0A.2110.8.2021 Swiebodzice, dnia 26 sierpnia 2021r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
] oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH, OCHRONY LUDNOSCI
I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Wolne stanowisko urzednicze:
Referent — Wydziat Spraw Obywatelskich, Ochrony Ludnosci i Dziatalno$ci Gospodarcze;j
Zakres zadan:

1) Obstluga stanowiska ZRODLO: przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzenie wnioskow
o wydanie dowodu osobistego,

2) Wydawanie dowodéw osobistych obywatelom,

3) Przyjmowanie i wprowadzanie dowodow osobistych do systemu,

4) Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci obywatelom,

5) Realizacja zlecen usuwania niezgodnosci danych,

6) Realizacja wnioskéw o udostepnienie danych z RDO,

7) Archiwizacja i brakowanie dokumentow,

8) Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego oraz przetozonego wyzszego stopnia.

W ramach nadanych uprawnien na stanowisku pracy pracownik ponosi odpowiedzialnosé
za ochron¢ danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Doswiadczenie i umiejetnosci zawodowe:

1) Umiejetnosci zawodowe (m.in. znajomo$¢ przepisOw prawnych niezbednych
na stanowisku),

2) Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o ewidencji ludnosci, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) Umiejetno$¢ archiwizacji 1 brakowania kopert dowodowych,

4) Biegla znajomos¢ programu do ewidencji ludno$ci RADIX ELUD, aplikacji ZRODLO,
do obstugi systemu RDO,

5) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 organizacji pracy,

6) Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

7) Predyspozycje osobowosciowe,

8) Umiejetnos¢ pracy pod presja, skrupulatnosé¢, doktadno$é, komunikatywnos¢,
samodzielnos¢ 1 stanowczos¢ w podejmowanym dziataniu, umiejetnos¢ prowadzenia
rozmow z klientem,

Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,



3)

4)
5)

6)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzkalowana opinia 1 wysoka kultura osobista,

wyksztalcenie $rednie, mile widziane Srednie kierunkowe lub wyzsze, w zakresie
prawa, administracji, zarzadzania lub ekonomii,

udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy, w tym roczny staz pracy
w administracji samorzadowej, w obstudze systeméw informatycznych do obstugi
dowodow osobistych, biegta znajomo$¢ pakietéw biurowych MS Office i Libre Office,
aplikacji ZRODLO do obstugi systemu RDO.

Odpowiedzialnos¢ pracownika

1y
2)
3)
4)

Porzadkowa lub dyscyplinarna- za naruszenie obowigzkow pracownika,
Materialna- za powierzone mienie,

Karna — za nieprzestrzeganie tajemnicy skarbowej i ochrony danych osobowych,
Dyscyplinarna za nierzetelne podawanie danych do opracowan analitycznych lub
opracowan informacji dla potrzeb Gminy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

gotowo$¢ do poszerzania wiedzy 1 podnoszenia kwalifikacji,

dyspozycyjnos$¢ poza godzinami pracy oraz gotowos¢ do pracy poza Urzedem,
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych na szczeblu zajmowanego
stanowiska,

mile widziane posiadanie zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawcze;.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Zeromskiego 27.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dyplomoéw lub dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje 1 umieje¢tnosci (mile widziane certyfikaty, zaswiadczenia
ze szkolen),

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu
pracy),

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego

Rejestru Karnego o niefigurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy),



11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru

danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1)

2)

3)

4)

5)

w toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktoérych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata,

w  Urzedzie Miejskim w  Swiebodzicach wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie pi¢ciu wylonionych kandydatow,
aplikacje, ktére wplyna do Urzgedu po terminie nizej okreSlonym, nie beda
rozpatrywane,

informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie
przekazana kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjne;j,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibach Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach,

warunki pracy:

a) praca na peten etat,

b) praca biurowa przy komputerze,

¢) wymagana jest odporno$¢ na stres,

d) Urzad miesci sie w budynku zabytkowym przy ul. Zeromskiego 27 w Swiebodzicach,
stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na wysokim parterze,
toaleta na parterze, budynek na wskazanej kondygnacji jest dostosowany do potrzeb oso6b
niepetnosprawnych, winda dla osob niepetnosprawnych, wejscie do budynku od

ul. Krasickiego,

e) nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaj¢c¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik wykonywaé
bedzie w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczos$¢ lub interesownosc¢,

6)
7)

8)

kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy,

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

dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow mozna bedzie odebraé osobiscie
w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach w pokoju nr 8, w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do dnia 6 wrzesnia 2021 roku, do godz.:
15:00, do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski — Sekretariat,
ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent w Wydziale Spraw
Obywatelskich, Ochrony Ludnosci i Dzialalnosci Gospodarczej”.

Urzad Miejski w  Swiebodzicach czynny jest: poniedziatek, $roda, czwartek,
od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 16.00, piatek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow 74 666-95-50, lub
74 666-95-14,

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

Z UPOWAZNIENIA
BURMISTRZA MIASTA
SWIEBODZICE
ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA

TOBIASZ WYSOCZANSKI

Oryginal znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach,
odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia i jego umieszczenie.



