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BURMISTRZ BOJANOWA
ul. Rynek 12 , 63-940 Bojanowo

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania niezbedne:

9]

2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

nieposzlakowana opinia,

ukonczone studia prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra, lub

podyplomowe studia administracyjne,

co najmniej 5 letni staz pracy:

- na stanowiskach urzedniczych w  urzedach lub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego,

- lub w stuzbie cywilne;j,

- lub w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obstugi,

- lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1
obstugi,

dobra znajomos$¢ prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania

administracyjnego, Prawa o aktach stanu cywilnego,

dobra znajomos$é obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, cierpliwose,
odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, a w

szezegolnosci:

a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

c) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

d) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

e) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpowaniu w zwigzek malzenski oraz
innych o$wiadezen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

f) stwierdzanie legitymacji procesowe] do wystgpienia do sadu w
sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,



g) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2) wspodldziatanie z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, telefonach
kontaktowych, przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowe],
ukonczonych stazach, kursach, szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa,
posiadanych uprawnieniach 1 kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach
zawodowych 1 pozazawodowych, znajomosci jezykow obcych oraz

zainteresowaniach,
3 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie ( kserokopia dyplomu ),
5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione z winy umysine;j,
0) oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych,
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zmianami) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223
poz.1458),

8) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadania
kserokopii, odpisdw, uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie zlozonych
dokumentéw z podaniem numeru strony.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Bojanowie ul. Rynek 12
I pigtro lub poczta w zamknictej kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”, do godz. 10 % dnia 7 listopada 2012 r.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Nabor na wolne stanowisko odbegdzie si¢ w dwdch etapach. [ etap polega na analizie
formalnej dokumentéw, w II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie II etapu osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione pisemnie.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ nie zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminabojanowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.




