BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE ADMINISTRACYJINYM
Zespol Spraw Obywatelskich
URZEDU MIEJSKIEGO W PIASTOWIE

1. Wymagania niezbedne:

1/.
2/.
3l.

4/.

5/.

6/.
7/.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie m.in. srednie,

staz pracy — min. 2 lata (w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, w sluzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych),

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
obywatelskich,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

bardzo dobra znajomos$¢ procedur administracyjnych, przepisOw prawa w
zakresie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a takze
ordynacji wyborczych.

2. Wymagania dodatkowe:

1/.
2/.

3/.

4/.
5/.

wskazane doswiadczenie w pracy w administracji,

samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjno$¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera.,

znajomos$é programéw informatycznych ZRODLO i SELWIN (mile
widziana).

3. Zakres wykonywanych zadan:

1/.
2/.

prowadzenie rejestru mieszkancow,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu
teleinformatycznego, w zakresie wtasciwosci rzeczowej burmistrza,



3/. prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem oraz wymeldowaniem w
miejscu pobytu statego lub czasowego,

4/. przyjmowanie wnioskow dowodowych celem wyrobienia, uniewaznienia i
wydania dowodu osobistego,

5/. udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych jednostkowych z rejestrow
mieszkancoéw oraz rejestréw zamieszkania cudzoziemcoOw w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

6/. udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodow
Osobistych w trybie jednostkowym w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego.

4. Wymagane dokumenty:

1/. zyciorys /CV/,

2/. list motywacyjny,

3/. kwestionariusz osobowy,

4/. kserokopie swiadectw pracy,

5/. dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

6/. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach,
7/. os$wiadczenia:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym procedurg
naboru.

5. Warunki pracy

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. 11 Listopada 2 w Piastowie, ktdry nie
jest przystosowany do poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych, z dysfunkcja
konczyn dolnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane jest z obstugg komputerow, serwerdw i
urzadzen biurowych w pomieszczeniach stalej pracy, oswietlonej Swiattem
naturalnym 1 sztucznym, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie,




rozmowami telefonicznymi. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym 1 gluchoniemym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowiska urzednicze — Zespol Spraw
Obywatelskich” w siedzibie Urzedu pok. nr 2 lub pocztg na adres Urzedu: 05-
820 Piastdw, ul. 11-go Listopada 2 —w terminie do dnia_27 maja 2024 r godz.
17.00.

Aplikacje, ktore wplynag do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny uniewaznienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Piastowa
www.piastow.pl/ — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe cv /z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinno by¢
opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10.05.2018r o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2019 r,
poz.1781) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych ( j.t.
Dz. U.z2022r, poz.530)".

Po pomys$lnym przej$ciu etapéw naboru (czg$¢ pisemna 1 ustna) z wytonionym
kandydatem, pracodawca - Burmistrz Miasta Piastowa - zawrze umowg
terminowga o prac¢ na okres do 6 miesigcy. Jesli po tym okresie Burmistrz Miasta
Piastowa uzna , ze pracownik spelnia wymogi na okreslonym stanowisku moze
Z nim zawrze¢ umowe o prace na czas nieokreslony.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piastowie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



