OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc
oglasza nabér osoby na stanowisko
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

wymiar czasu pracy — Y2 etatu (potowa wymiaru czasu pracy)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wyksztalcenie:

- dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacych
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce albo uznany za roéwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub,

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji.

Co najmniej trzyletni staz pracy:

a) na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, lub

b) w stuzbie cywilnej,

c¢) w urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Biegta obstuga komputera.

Znajomos¢ przepisOw w zakresie:

a) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,

d) ustawy o zmianie imion i nazwisk,

e) ustawy o ewidencji ludnosci,

f) ustawy o dowodach osobistych,

g) ustawy o samorzadzie gminnym,

h) ustawy o ochronie danych osobowych.

1) ustawa o optacie skarbowe;j.



. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

. Dyspozycyjno$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

. Zaangazowanie, systematyczno$¢, odpornos$¢ na stres.

. Umiejetnosc¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania
wnioskow.

. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

. Umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Wykonywanie zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego na terenie dzialania Urzgdu Stanu
Cywilnego tj. Gminy Boguszéw-Gorce oraz Czarny Bor.
2. Sporzadzanie aktéw malzenstw w formie §wieckiej oraz matzenstw konkordatowych.
3. Wydawanie zas§wiadczen:
- stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa dla os6b
zawierajacych matzenstwo w formie wyznaniowe;.
- o0 zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa wg. prawa ojczystego dla o0s6b
zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo za granica.
- 0o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.
4. Kompletowanie dokumentdéw zbiorowych wymaganych przepisami dla poszczegdlnych
rodzajow aktow i biezace ich aktualizowanie.
5. Prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw, zgonéw — sporzadzanie miesiecznych sprawozdan
statystycznych.
6. Opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego 1 Spraw
Obywatelskich.
7. Sporzadzanie kwartalnych rozliczen blankietow USC.
8. Zatatwianie spraw konsularnych.
9. Przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.
10. Prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego i przekazywanie ksigg do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu.
11. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania.
12. Anulowanie czynno$ci materialno-technicznej dotyczacej zameldowania.
13. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP.
14. Prowadzenie rejestru mieszkancow.
15. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnianie danych ze zbioru danych osobowych.
16. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestru wyborcow.
17. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia 1 nazwiska,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych.
18. Sprawy z zakresu dowodow osobistych i ewidencji ludnosci.

Szczegotowy zakres czynno$ci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Informacja o poczatkowej wysokosci wynagrodzenia, lub jego przedziale:

1. Wynagrodzenie zasadnicze, od 2 575,- zt do 4250 zt brutto - zgodnie z kategorig zaszeregowania
(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia i stazu pracy);

2. Dodatek za wieloletnig prace — wysokos$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za min. 5 lat
pracy);

3. Dodatek funkcyjny;

4. Dodatek specjalny;

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne;

6. Premie uznaniowe, nagrody (w tym jubileuszowa);



5. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach w pomieszczeniu biurowym

usytuowanym na pierwszym pi¢trze, w tym konieczno$¢ poruszania si¢ po catym budynku oraz w
terenie podczas wydarzen gminnych i spotkan. Budynek, w ktérym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest
przystosowany dla osob niepelnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy).
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. Komputer wyposazony w niezbedne oprogramowanie.
Staty i bezposredni kontakt z klientem.

6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom Ilub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych

uprawnieniach.

Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepelnosprawne;).

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich.

el NS>

~No

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1, pok. 005 (Punkt Obstugi
Klienta) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,dotyczy naboru osoby na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach. ” w terminie do
dnia 5 marca 2026 r. (wlacznie) do godz. 15.00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetosprawnych w Urzgdzie Miejskim w
Boguszowie-Gorcach:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

8. Dodatkowe informacje:
1. kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,
2. kandydaci spehiajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru,



3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu,

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Miegjskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciaggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez
Komisje Rekrutacyjna.

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc

Daniel Lubinski
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