Burmistrz Zdun ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zdunach, ul. Rynek 2, 63-760 Zduny.

Stanowisko: ds. obywatelskich

vk wnN e

N

Nouwuvas

wne

voe

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 3-letni staz pracy,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
mile widziane wyksztatcenie w zakresie prawa, administracji,
mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej,
znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej, o dowodach
osobistych, o ewidencji ludnosci, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych,
biegta znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznos¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢ w zatatwianiu spraw,
umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych (przyjmowanie
whioskéw, zgtoszen o utracie dowodu lub uszkodzeniu, wydawanie zaswiadczen).
Prowadzenie archiwum teczek osobowo-dowodowych oséb posiadajacych dowody osobiste
i 0s6b zmartych.
Udostepnienie danych przetwarzanych przez organ w Rejestrze Dowoddéw Osobistych
upowaznionym instytucjom i podmiotom w zakresie niezbednym do realizacji ich ustawowych
zadan oraz prowadzenie rejestru udostepnionych /teczek dowodowych/.
Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej.
Nadawanie numeru Pesel.
Udziat w pracach zwigzanych z organizacjg wyboréw.
Realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi i przeciwdziataniu narkomanii.

Warunki pracy na danym stanowisku:
wymiar czasu pracy — peten etat, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
miejsce wykonywania pracy — | pietro budynku Urzedu Miejskiego w Zdunach,
budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu i toalet, ale
posiada winde,
praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek 7.00-15.00, sroda 9.00-17.00,
zatrudnienie: od 1 sierpnia 2024 r.



V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) wtasnorecznie podpisany,

list motywacyjny witasnorecznie podpisany,

3. kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie
(dostepny na www.bip.zduny.pl w zaktadce Sprawy kadrowe),

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy,

6. osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

7. wiasnorecznie podpisane:

- o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych (o$wiadczenia dostepne na stronie www.bip.zduny.pl w zaktadce Sprawy
kadrowe).
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Dodatkowo kandydat moze zataczyc¢:
1. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach itp.,
2. referencje od dotychczasowych pracodawcdw.

VL. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zdunach w terminie do dnia 14
czerwca 2024 roku do godz. 15% lub mozna przestaé poczta (decyduje data stempla pocztowego) na
adres: Urzad Miejski w Zdunach, Rynek 2, 63-760 Zduny.

Zamknietg koperte nalezy ztozy¢ z dopiskiem: ,Oferta zatrudnienia na stanowisko ds.
obywatelskich”. W lewym gérnym rogu nalezy umiesci¢ nazwisko i imie osoby sktadajacej aplikacje. Za
date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu do tut. urzedu.

VII. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zdunach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji.

3. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Zdunach oraz umieszczona na tablicy informacyjnej urzedu.

Zduny, dnia 4 czerwca 2024 r.
Burmistrz Zdun
/-/ mgr Mitosz Zwierzyk


http://www.bip.zduny.pl/
http://www.bip.zduny.pl/

