BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
. oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich , Ochrony Ludnosci i Dzialalno$ci

Gospodarczej

Wolne stanowisko urzednicze :

Podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich , Ochrony Ludnosci i Dzialalnos$ci
Gospodarczej

Opis stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

obstuga stanowiska ZRODLO,

obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw EZD,

realizacja wnioskow meldunkowych,

obstuga oprogramowania do obstugi rejestru wyborcéw RADIX WYB+,

wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci obywatelom,

realizacja zlecen usuwania niezgodnosci danych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wymeldowaniem na wniosek badz
z urzgdu,

przygotowanie i sporzadzanie spis6w wyborcéw na wybory powszechne i referenda,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw oraz podejmowanie zgodnie z prawem decyzji
o wpisaniu wyborcéw do rejestru wyborcow,

10) archiwizacja i brakowanie dokumentéw,
11) wykonywanie innych poleceri bezposredniego przelozonego oraz przetozonego wyzszego stopnia.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja publiczna lub srednie,

udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy w administracji samorzgdowej,

biegta znajomo$¢ programu do ewidencji ludnosci RADIX ELUD, programu do obstugi
rejestru wyborcéw RADIX WYB+, aplikacji ZRODLO do obstugi systemu PESEL,
Internetu, posiadanie podpisu zaufanego,

umiejetnos¢ obstugi systeméw informatycznych do obstugi ewidencji ludnosci i rejestru
wyborcow,

bieglos¢ i znajomos¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych MS Office i Libre Office,
aplikacji ZRODL.O, obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw EZD,

znajomos¢: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnoscei, ustawy o
dowodach osobistych, kodeksu wyborczego, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
umiejetnosé archiwizacji dokumentéw,

biegta znajomos$¢ programéw: RADIX ELUD i RADIX WYB+, aplikacji ZRODLO,
Internetu, elektronicznego obiegu dokumentéw EZD,

wymagana: obstuga kserokopiarki, faxu, skanera, komputera klasy PC,

10) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,
11) przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie karne,
12) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku potwierdzony zaswiadczeniem

lekarskim.



Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy na podobnym stanowisku pracy,

2) predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielno$é,  dokladno$é,  zdyscyplinowanie,
komunikatywnos¢, umiejetno$¢ wspétpracy w zespole, uprzejmosé, starannosé, odpornosé
na stres, asertywnos¢, fatwos¢ w przyswajaniu nowych zagadnien.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie dyploméw lub dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze szkoler),

4) kopie swiadectw pracy lub za$wiadczen z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu pracy),

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi praw
publicznych,

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

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10)aktualny druk ,.zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacjg z Krajowego
Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy),

11) o$wiadczenie 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 . w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych),

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Uwaga: osoby, ktére nie spelmiy wszystkich wymogéw niezbednych, nie zostana
dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Informacja dodatkowa dla kandydatéw:

1) w toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw,
spetniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshiguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu wytonionych kandydatéw,

2) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie okreslonym, nie bedg rozpatrywane,



3) informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatéw 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;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego.

4) Warunki pracy:
a) praca na pelen etat,
b) praca biurowa przy komputerze, w pomieszczeniu o$wietlonym,
c¢) nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Urzedzie 2z wykonywaniem zajeé
tozsamych, pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
pracownik wykonywa¢ bedzie w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotijacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

4) kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelniz wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

5) kandydaci spefniajagcy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze, zostana
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru,

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

7) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie
w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach w pokoju Nr 8, w ciggu 14 dni od dnia
zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do dnia 23 grudnia 2019 r.
do godz. 15:00, (liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach )
na adres: Urzad Miejski — Sekretariat, ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice

w zamknigtych kopertach z dopiskiem, "Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor w  Wydziale Spraw Obywatelskich , Ochrony Ludnosci
i Dzialalnosci Gospodarczej”,

( Urzqd Miejski w Swiebodzicach czynny jest od poniedziatku do pigthu w godzinach: pn.,sr.,czw,
od 7%° do 15%°, wt. od 7°°do16%, pt. od 7°°do 159 ),

Uwaga:

1) Dokumenty skltadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z Humaczeniem na jezyk polski.

2) Oferty, kidre wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3) Oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrécone kandydatom.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod nr telefonu ( 074 ) 666-95-17 lub (074) 666-95-14
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.swiebodzice.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Rynek 1 (Ratusz
Miejski )

Cors



