0OP.2110.4.2016 Mieroszéw, dnia 25 26 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdci 1
58-350 Mieroszéw

INSPEKTORA DS. OBYWATELSKICH
w Referacie Spraw Obywatelskich

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

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

3)
4)

5)

6)

1)

wyksztatcenie wysze preferowane o kierunku administracja;

staz pracy 3 lata;

obywatelstwo polskie;

kandydat ma pet zdolng¢é do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdusza umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samdrzterytorialnego;

doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw obywatlski

szkolenia z zakresu spraw obywatelskich;

umiejtnos¢ postugiwania si przepisami prawa, w szczegddob z zakresu ustawy
o dowodach osobistych i aktéow wykonawczych do t&jawy, ustawy o ewidencji
ludncéci, ustawy o powszechnym obaku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy oepastdo informacji publicznej,
ustawy o optacie skarbowej, ustawy o samdzee gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu pgsiwania administracyjnego;
biegta umiegtnos¢ obstugi programéw komputerowych wrodowisku Windows
i pakietu Office;

cechy osobowdzi: sumienné, staranné&é, rzetelnd¢, odpowiedzialné,
obowigzkowas¢ i terminowadé w zatatwianiu spraw, samodziekto myslenia

i dziatania, komunikatywrig, umiegtnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
odporndg¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizacja zadazleconych w zakresie administracjapdowej okrélonych w ustawie



o dowodach osobistych, a w szczegétio
a) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze @itiw Osobistych,
b) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowaddsobistych,
c) wydawanie dowodow osobistych,
d) uniewanianie dowodow osobistych,
e) przyjmowanie zgtosze o utracie dowodédw osobistych oraz wydawanie
stosownych zaviadcze,
f) usuwanie niezgodroi dotyczcych dowodoéw osobistych,
g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacjigaanej z dowodami osobistymi,
h) udostpnianie danych przetwarzanych przez organ w RegsiDowodow
Osobistych upowaionym instytucjom i podmiotom, w zakresie niedbym
do realizacji ich ustawowych zatla
2) prowadzenie rejestracji i ewidencji 0sob na potyzebalifikacji wojskowej,
3) przyjmowanie zawiadomfe z fdu oraz podawanie do publicznej wiaddwio
ogtoszé o ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku widniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzej, przy obstudze monitora ekranowego pogjy4 godzin
dziennie;

5) bezpdredni kontakt z klientami;

6) praca w terenie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0soOb niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej @z zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych:

W miesicu kwietniu 2016 r. wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddwie
Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisow ustao rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawiyt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngrznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wlasgoznym podpisem;

3) dokument péwiadczajcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $edadczenie
0 ukaczeniu studidéw (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) dokumenty potwierdzage ddwiadczenie w zakresie prowadzenia spraw
obywatelskich;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelcjai umiegtnosciach
(kserokopie zé&wiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentow potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;




8) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub urdiyne przesipstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem;

9) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wiasgganym podpisem,;

10)oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usjamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.), pzone wilasngcznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé sktadanych dwiadczer przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécig oswiadczer zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& w zamknetej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegéd 1, | pietro, pokoj nr 7 - sekretariat
lub poczy na adres Urdu Miejskiego - Pl. Niepodlegéoi 1, 58-350 Mieroszow
z adresem zwrotnym oraz dopiskie@otyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. obywatelskich w terminie do dnia 7 czerwca 2016 do godz.15°.
Aplikacje, ktore wptyn do Urzdu Miejskiego po wyej okr&glonym terminie nie &da
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodniBarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. pvawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢dmicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniprneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Wgdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Marcin Raazski






