OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH
PODINSPEKTORA
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
pl. Jana Pawla II 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice

1. Wymagania niezbe¢dne:

O stanowisko ubiega¢ si¢ moze kandydat, ktory spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
902 ), w zalgczniku nr 3 tabela IV F rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r, poz. 1786) oraz zarzadzeniu Nr 69/09 Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 28 maja 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, tj.:

1. Posiada obywatelstwo polskie, pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych — o stanowisko nie mogg ubiegac si¢ osoby,
0 ktérych mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

5. Wyksztalcenie konieczne: wyzsze.

6. Wymagany profil wyksztalcenia: administracja.

7. Doswiadczenie zawodowe: nie wymagane, mile widziana praca
w administracji samorzadowej.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o dowodach osobistych i rozporzadzen wykonawczych , ustawy o ewidencji ludnosci
1 rozporzadzen wykonawczych.

2. Cechy osobowosci: umiejetnos¢ organizacji wlasnego stanowiska pracy a zarazem, pracy
w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywnosé wysoka kultura osobista, wytrwalosé,
kolezenskosc.

3. Umiejetnosei: umiejgtno$é interpretacii przepisdw prawnych obstuga komputera (programy
Word, Exel), dyspozycyjnos¢, umiejgtnosé rozmowy z trudnym klientem, umiejetnos$é
samodzielnego rozwigzywania problemdw.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:



1) Przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowodu osobistego, weryfikacja w systemie

ZRODLO.

2) Wydawanie dowodow osobistych.

3) Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

4) Uniewaznianie dowod6éw osobistych, w tym z powodu uplywu terminu waznosci,
zmiany danych, utraty, zmiany wizerunku oraz realizacja zawiadomien utraty,
uszkodzenia przez placowki konsularne RP i Policji.

5) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego lub uszkodzeniu dowodu
osobistego.

6) Nadanie numeru PESEL przy skladaniu wniosku o wyrobienie dowodu osobistego
obywatelowi polskiemu zamieszkatemu poza terytorium RP.

7) Przyjmowanie w systemie Rejestru Dowodéw Osobistych zlecefi o uniewaznienie
dowodéw osobistych 0s6b zmartych celem wylaczenia kopert dowodowych
i przeniesienia ich do zbioru 0s6b zmartych oraz zlecein usuwania niezgodnosci
w danych osobowych 0s6b sktadajacych wniosek o wydanie dowodu osobistego.

8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

9) Udostepnianie danych w zakresie dowodoéw osobistych.

10) Obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.

2. Zadania dodatkowe i okresowe:

1) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu osoby
w przypadku niemoznosci ztozenia go osobiscie w urzedzie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski, ul. Ks. J. N. Barabasza 1 Czechowice-Dziedzice - parter
w budynku brak we dostosowanego do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.
3. W miejscu pracy mogg wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajace poruszanie si¢
osobom z niepetnosprawnoscig ruchowa.
4. Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin. 3
5.0bstuga interesantow.
6. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych i szkoleniach.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W pazdzierniku 2016 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1. Napisany wilasnorgcznie list motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3.Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub dokumenty potwierdzajace
okres zatrudnienia.*
4. Kopie dyploméw/ §wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie.



5. Kopie zaswiadezen, dyplomow o ukonficzonych kursach, szkoleniach*+.

6.0$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata:
a) o nieposzlakowanej opinii,
b) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
¢) o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, badz w przypadku jej prowadzenia o
profilu dziatalnosci gospodarczej.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

*jezeli sa wymagane
**jezeli kandydat posiada

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:

,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy pl. Jana Pawla II 1) lub przesta¢ drogg pocztowg na
adres: Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawta II 1, 43-502 Czechowice-
Dziedzice, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw
Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach” . Dokumenty nalezy
skltada¢ do dnia 28 listopada 2016 r. (w przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien
dostarczenia do Urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wplyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu umiejscowionej przy budynku gléwnym - pl. Jana Pawla II 1.

UWAGA!!!!

List motywacyjny, musi byé opatrzony klauzuly o tresci: ., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, w tym danych o ktdrych méwi art. 27 ust. 2 pkt 1 zgodnie = ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz usthwg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tj Dz. U. z 2016 r., poz. 902)". ;

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego (pok.
306-308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).
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