OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Wjt Gminy Bukowsko
Ogtasza nab6r na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Bukowsku

|. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bukowsko; 38-505 Bukowsko 290
ll. Okre slenie stanowiska urzdniczego

Mtodszy referent
w Referacie Spraw Obywatelskich — glzStanu Cywilnego
- petny etat.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obgtym konkursem:

1. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji luanospraw meldunkowych

2. Prowadzenie spraw w zakresie PESEL

3. Praca w Systemie RejestrowaBavowych z wykorzystaniem aplikagjrodto.

4. Prowadzenie spraw w zakresie dowodow osobistych

5. Prowadzenia archiwum zaktadowego.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia izagjiprogramoéw zdrowotnych oraz bada
statystycznych.

7. Prowadzenie wspotpracy z organizacjami pogdorvymi, paytku publicznego, stowarzyszeniami

8. Prowadzenie pogbowair w sprawach zbiérek publicznych i zgromafize

IV. Wymagania stawiane kandydatom :

Wymagania nieztedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie wysze: z zakresu administracji
3. znajoma¢ pracy wsrodowiskach programéw:
1). RADIX
2). System ELUD+,
bardzo dobra znajondé pracy wsrodowiskach Microsoft WORD, EXCEL,
obstuga poczty elektronicznej, ePUAP
bardzo dobra znajondé ustaw:
1). o ewidencji ludnéci oraz aktéw wykonawczych
2). prawo o aktach stanu cywilnego
3). o dostpie do informacji publicznej
4). o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
7. nie karalné¢ za umyglne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo
skarbowe,
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8. petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
9. nieposzlakowana opinia,
10.co najmniej dwuletni stapracy w samoggdzie gminnym

Wymagania dodatkowe:
1. znajom@¢ ustaw:
- 0 pracownikach samagdowych,
- KPA
- 0 samorgdzie gminnym
2. umiegtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
3. umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy,
4. kultura osobista, komunikatywsd sumiennéc.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Ugdu Gminy Bukowsko w pomieszczeniach biurowych.

Praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie. Bezpieczne warunki pracytaa®wisku.
|. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych zatrudrébny Urzdzie Gminy Bukowsko wg stanu na
miesic poprzedzacy miesijc ogtoszenia konkursu wynosit mniepré%.

VII. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegegj st 0 zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzggych posiadane wyksztatcenie oraz kopiéwzadczeér o ukaiczeniu

kursow szkolé, ktére mog mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert,

kopieswiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawmeawodowych,

6. oswiadczenieze kandydat:

* nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za éimg przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przestpstwo skarbowe,
» posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnustaw z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz2016 r. poz. 922) w celu przeprowadzenia
konkursu na ww. stanowisko i archiwizadokumentéw konkursowych.

8. Referencje.

Wszystkie éwiadczenia, list motywacyjnyzyciorys powinny by wtasnoecznie podpisane, kserokopie

przedizonych dokumentéw powinny Bypodwiadczone przez kandydata za zga@np oryginatem pod

rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
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VIIl. Sktadanie ofert
1. Oferty naley sktad& osobscie ydz listownie w zamknitych kopertach z dopiskiem:

Mtodszy referent
w Referacie Spraw Obywatelskich — glzStanu Cywilnego

Pod adresem:

Urzad Gminy Bukowsko
Sekretariat
38-505 Bukowsko w godzinach :
poniedziatek- pitek 7:00-15:00,

2. Koperta powinna l#opatrzona danymi kontaktowymi osoby skiadej ofert.

3.Termin sktadania ofert uptywa 23 padziernika 2017 r. o godz. 12°

Oferty, ktére wplya po tym terminie, nie ¢gla rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotpneez Waojta Gminy Bukowsko

2. Rozpatrzenie ofert oraz rozmewwalifikacyjna i test z wiedzy z kandydatami przeprowadzi komisja
rekrutacyjna.

3. Na rozmow kwalifikacyjna zostam zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy speginivymagania
formalne.

4. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydacie¢dy poinformowani drog mailowg lub
telefonicznie.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszedatmioa stronie BIP Gminy Bukowsko oraz na
tablicy ogtoszé w Urzedzie Gminy w Bukowsko

Piotr Btazejowski
Wojt Gminy Bukowsko



