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WOJT GMINY KAMIENIEC ZABKOWICKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT W URZEDZIE STANU CYWILNEGO I REFERACIE
ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH

. Wymagania niezbedne:

Stanowisko moze by¢ powierzone kandydatowi, ktéry:

jest obywatelem polskim,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

posiada minimum 4 letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na tym samym lub
podobnym stanowisku,

posiada wiedz¢ i znajomo$¢ przepisow w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o
swobodzie dzialalnosci gospodarczej a takze miejscowego prawa powszechnie
obowigzujacego,

posiada umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera (w tym systemu operacyjnego Windows,
pakietu biurowego Microsoft Office, programu do przetwarzania danych gromadzonych
w Systemie Rejestréw Panstwowych ZRODLO, systemu teleinformatycznego CEiDG tj.
Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej) oraz umiejetnos$é obstugi
urzadzen biurowych tj. kserokopiarka i fax.

Wymagania dodatkowe: sumiennos¢, staranno$é, odporno$é na stres, umiejetnosé
profesjonalnej obstugi petentéw oraz pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw tozsamosci i wydawanie dokumentéw
tozsamosci.

Zaktadanie kopert dowodowych i prowadzenie archiwum dowodowego.

Wspbtpraca z Biurem Paszportowym odnosnie przekazywania informacji o utracie
dokument6éw stwierdzajacych tozsamosé.

Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji do kwalifikacji wojskowe;.

Udziat w przygotowywaniu do kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzanie poprzez:
przygotowywanie listy do kwalifikacji wojskowej z terenu gminy i ich wezwanie na
komisj, rozplakatowanie obwieszczen o terminie kwalifikacji wojskowej, udzial w
pracach terenowej komisji lekarskie;.

Opracowanie i biezaca aktualizacja: Planu odtwarzania ewidencji ludnosci.

Biezaca aktualizacja ,,Statego dyzuru”.

Udzielanie informacji dotyczacych zasad rejestracji dziatalnoéci gospodarcze;
podejmowanej przez osoby fizyczne.



10) Informowanie o rodzajach dziatalnosci gospodarczej, wymagajacych uzyskanie koncesji

lub zezwolenia.

11) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

12) Biezaca aktualizacja rejestru wpiséw dziatalnosci gospodarcze;j.

13) Wydawanie zaswiadczen o wpisie i zmianach w ewidencji.

14) Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy przedsiebiorcy.

15) Udzielanie instruktazu o obowiazku zglaszania dziatalnosci gospodarczej do organu

podatkowego, ubezpieczenia spotecznego i uzyskania numeru REGON.

16) Zapewnienie wgladu przedsiebiorcom do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci /PKD/.
17) Zapewnienie zainteresowanym urzedowych formularzy wnioskéw, umozliwiajgcych

rejestracje dzialalnosci w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej
CEiDG stosownie do ustawy swobodzie dziatalno$ci gospodarczej.

18) Sporzadzanie doraznych i zbiorczych zestawien i wykazow branzowych z zakresu

dzialalno$ci gospodarcze;j.

19) Udzielanie informacji Policji, Sadu, ZUS-u, Urzedu Skarbowego, Urzedu Kontroli
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Skarbowej, Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego z zakresu bazy danych o podmiotach
gospodarczych zarejestrowanych w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zgodne
z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i
umiejetnosciach,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowania karne,

o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
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zawartych w ofercie pracy dla zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016, poz. 922) — dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych (brak windy
wewnatrz budynku),

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

praca w siedzibie urzgdu, kontakty bezposrednie z petentami,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urz¢dzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



7. Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Kamieniec Zabkowicki, ul. Zabkowicka 26, 57-230 Kamieniec Zgbkowicki =z
dopiskiem:,,dotyczy naboru na stanowisko Referent w Urzedzie Stanu Cywilnego i
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich” w terminie do dnia 02.03.2017r. O
terminie dorgczenia przesylki pocztowej decyduje data dor¢czenia do adresata.

8. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia z
przyczyn formalnych.

9. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw nastepuje wstepna analiza pod katem
spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W przypadku
wigkszej liczby kandydatéw spetniajacych w/w wymogi, przewiduje sie test kwalifikacyjny
oraz ewentualne dodatkowe rozmowy.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kamiencu Zgbkowickim oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Kamieniec Zgbkowicki, ul. Zgbkowicka 26.

11. Wéjt Gminy Kamieniec Zgbkowicki zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub

czgscl, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Kamieniec Zgbkowicki, dnia 20.02.2017 r.




