BURMISTZ BOBOWEJ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOBOWEJ
RYNEK 21, 38-350 BOBOWA

stanowisko ds. obstugi rady miejskiej, ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych
w pelnym wymiarze czasu pracy - na zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie kierunek prawo lub administracja,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach administracji publicznej
-min 1 rok,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych, w tym ustaw: kodeks
postgpowania administracyjnego, o optacie skarbowej, o samorzadzie gminnym, ustawy o
ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, o archiwum zakladowym,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

znajomos¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE), elektronicznego obiegu
dokumentdw, programu Zrodto, programu Legislator,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole,

ponadto kandydata powinny cechowac: sumiennos¢, komunikatywno$é oraz wysoka kultura
osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Organizacja i obsluga Rady Miejskiej, w tym:

o Uzgadnianie z Przewodniczacym Rady i Burmistrzem tematyki
1 terminu obrad Rady oraz listy osob zaproszonych na sesje,

e Przygotowanie materiatow pod obrady Rady — zgodnie z tematyka obrad —
zebranych z poszczegdlnych stanowisk pracy,

e Przesylanie w ciggu 7 dni od dnia podjgcia uchwal Rady Miejskiej do
Wojewody oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,

e Przekazywanie uchwal Rady na poszczegélne stanowiska pracy wg
wlasciwosci ich realizacji,

e Przesylanie do publikacji uchwat stanowigcych prawo miejscowe,

Obsluga Komisji Rady Miejskiej, a w szczegblnosci:
e Protokotowanie posiedzen Komisji i sporzgdzanie protokotow
z przeprowadzanych przez Komisje kontroli,
e Przekazywanie opinii 1 wnioskéw Komisji Przewodniczgcemu Rady,



e Prowadzenie dokumentacji pracy poszczegdlnych Komisji.

Z zakresu obslugi jednostek pomocniczych gminy:
1) wspotpraca z Sekretarzem i Burmistrzem w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia wyboréw soltysow,
2) prowadzenie zbioru protokolow z zebran wiejskich,

Prowadzenie archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z komo6rkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich
do archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym
w instrukeji kancelaryjnej

2) ewidencjonowanie, przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetych do
przechowania akt,

3) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach,

4) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (kat. "B"), ktorej okres przechowywania juz minat,

5) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat.
"A") i przekazywanie jej do wlasciwego archiwum panstwowego,

6) utrzymywanie statych kontaktéw 1 wspolpraca z wlasciwym archiwum
panstwowym nadzorujgcym dane archiwum zakladowe.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci, m.in.:

a) Prowadzenie Ewidencji Ludnosci (Rejestru Mieszkancow) w Powszechnym Systemie
Elektronicznym,

b) Prowadzenie Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcdw w systemie teleinformatycznym,

¢) Biezgca transmisja wszystkich zmian dotyczacych ewidencji ludnosci z systemu Zrédo”
do Rejestru Mieszkancow,

d) Usuwanie niezgodnosci w zakresie danych zameldowania (przyjmowanie zlecen),

e) Przesylanie zlecen poprzez system .Zrodto” w zakresie usuwania niezgodnosci dotyczacych
m.in. miejsca urodzenia, imion, nazwisk i innych danych,

f) Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie projektow decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania 0s6b.

g) Obstuga systemu ,,Zrédto” z zakresu Ewidencji Ludnosei.

h) Wydawane zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow i Rejestru Cudzoziemcow,

i) Udostepnianie danych podmiotom upowaznionym z Rejestru Mieszkancow i Rejestru
Cudzoziemcow.

Z. zakresu dowodow osobistych:

1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
Wydawanie dowoddw osobistych,
Prowadzenie dokumentacji ( koperty dowodowe) wydanych dowoddéw osobistych,
Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych oséb zmartych
Uniewaznianie dowodow osobistych po zmianie danych osobowych,
Uniewaznianie dowodow osobistych oséb zmartych,
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4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporzgdzeniem Rady Ministrow zdnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Bobowej,

4) wynagrodzenie wyplacane do 25 dnia kazdego miesiaca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

b) zyciorys (CV),

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie §wiadectw pracy,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

g) zaswiadczenie o niekaralnodci,

h) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

i) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

j) oswiadczenia o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

UWAGA
CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia wymienione w pkt 5
winny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osobe skladajgca oferte.

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U z 2022 r., poz. 530) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia (tj. w listopadzie 2022 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Bobowe] wrozumieniu przepisow o rehabilitacjii zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Urzgdzie Miejskim w Bobowej, ul.
Rynek 21, 38-350 Bobowa (pok. Nr 4 - dziennik podawczy), poczta elektroniczng na adres:
um(@bobowa.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na
adres Urzedu Miej skiego w Bobowej, ul. Rynek 21, 38-350 Bobowa, z dopiskiem: Dotyezy naboru
na stanowisko — ds. obslugi rady miejskiej, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

w Urzedzie Miejskim Bobowej w terminie do dnia 19 grudnia 2022 r. (nie mniej niz 10 dni od

dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Bobowej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Dobrowolnie
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds. obstugi
rady miejskiej, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych. Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez administratora danych dla celdw niezbednych do realizacji
kolejnych etapow rekrutacji prowadzonych przez Urzqd Miejski w Bobowej. Dane osobowe
przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdq. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

Bobowa, dnia 06.12.2022 .

BURMISTRZ

mgrinz. Waetaw Ligeza



