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OA 2110.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Michéw oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
ref. do spraw akt Stanu Cywilnego.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, specjalnosci: administracja, podyplomowe
administracyjne;

2) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej;

3) znajomos¢ nizej wymienionych przepiséw prawnych:
- ustaw regulujgcych ustr6j samorzadu gminnego, samorzadu

powiatowego, samorzadu wojewodzkiego;

- ustawa - Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawa - Prawo o aktach stanu cywilnego
- ustawa- Kodeks rodzinny i opiekunczy;
- ustawa o pracownikach samorzadowych;
- ustawa o zmianie imienia i nazwiska;
- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

4) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

5) umiejetnos¢ obstugi systemu informacji prawnej;

6) umiejetnos¢ obstugi systemu do obstugi Rejestréw Panstwowych
,Zrodto” ;

7) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych;

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e komunikatywnos¢;

e samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

e sumiennosé;

e doktadnosé;

e umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

e operatywnos$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku;



. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw rodzinno- opiekunczych tj.: rejestr urodzen, zgonow,
sporzadzanie aktéw matzenstwa , sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

prowadzenie spraw wojskowych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach;
wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi w
zakresie zbiorek publicznych ;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych w zakresie imprez sportowych i rekreacyjnych oraz wydawanie
zezwolen na imprezy publiczne ;

prowadzenie kasy;

. Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci,

kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku
prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe;

podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie



()]

Warunki pracy:

stanowisko: ref. do spraw akt Stanu Cywilnego;
wymiar czasu pracy: caly etat;

miejsce pracy: Urzad Gminy w Michowie;
praca jednozmianowa;

praca przy komputerze;

praca z klientem.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do 28.09.2021 r. do
godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy w Michowie lub na adres:
Urzad Gminy w Michowie, ul Rynek I 16, 21-140 Michow
w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko
ref. do spraw akt Stanu Cywilnego”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedq rozpatrywane.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 81 85 66 001.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.  Lista
kandydatow spelniajacych warunki  formalne zostanie umieszczona
na  stronie BIP Urzedu Gminy w Michowie:
www.ugmichow.bip.lubelskie.pl

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetlnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Michow.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po
jego zakonczeniu na stronie BIP Urzedu Gminy w Michowie:
www.ugmichow.bip.lubelskie.pl

Michow, dnia 14.09.2021 r.
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