BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

— REFERENT DO SPRAW OBYWATELSKICH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym (preferowane Kkierunki: prawo,
administracja),

d) minimum 2-letni staz pracy w urz¢dach administracji publicznej,

e) niekaralno§¢ za przestepstwva umyS$lne, Scigane 2z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przest¢pstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

pracy.
2. Wymagania dodatkowe: :

1. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan, w tym ustaw:

- 0 ewidencji ludnosci,

- 0 dowodach osobistych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks Post¢powania Administracyjnego,

- Kodeks Wyboreczy,

- 0 samorzgdzie gminnym,

- instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- o pracownikach samorzadowych.

2. Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

3. Dobra znajomo$é¢ obslugi komputera oraz oprogramowania do prowadzenia
ewidencji ludnosci, MS Office, aplikacji »Zrodlo”, a takze umiejetno$é¢ pracy w
Rejestrze Dowodéw Osobistych, Rejestrze Danych Kontaktowych, Rejestrze PESEL.

4. Sumienno$é, komunikatywno$¢é, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista,

5. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi,

a w szczegolnosci:

- praca w Systemie Rejestréw Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji WZrodto”,

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz rejestracja danych w systemie PESEL,

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz nadawanie numeru PESEL cudzoziemcow,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow na podstawie zmian pobieranych z
aplikacji ..Zrodlo™,



- prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych na wniosek oraz z urzedu,

- wydawanie na wniosek zaswiadczen z rejestru mieszkancow, zawierajacych petny lub
skrocony odpis przetwarzanych danych dot. wnioskodawcy,

- przyjmowanie i wprowadzanie w systemie informatycznym wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego,

- odbior poczty specjalnej oraz wydawanie dowoddw osobistych,

- przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

- udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi organom, jednostkom i osobom do tego upowaznionym okreslonych przepisami
prawa,

- sporzadzanie sprawozdan i statystyk z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Zastepce, Sekretarza Miasta

i Gminy oraz Naczelnika i Zastepce Naczelnika Wydziatlu Administracji 1 Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny z podanym numerem telefonu lub e-mailem oraz
wlasnor¢cznym podpisem,

¢) kwestionariusz osobowy (wedlug zalaczonego wzoru),

d) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (kserokopia),

e) dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie),

f) posiadane referencje, dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na stanowisku pracownika administracji, o$wiadczenie kandydata o
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

h) o§wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za
przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

i) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wedlug zalgczonego
WZOru).

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat,

b) stanowisko stuzbowe: referent, wynagrodzenie — placa zasadnicza 2 800 —
3 200 zt. brutto miesiecznie,

¢) godziny pracy: pn — pt 7:30 — 15.30 (zgodnie z Regulaminem pracy UMIG
Kazimierza Wielka).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej) oraz list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.



0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej (biuro podawcze) lub poczta na adres Urzedu: ul. T.
Kosciuszki 12, 28 — 500 Kazimierza Wielka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Referent do spraw obywatelskich” w terminie do dnia 2 grudnia 2020 roku.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Po zakonczeniu przyjmowania podan powolana przez Burmistrza komisja
rekrutacyjna dokona oceny zgloszonych dokumentow aplikacyjnych pod katem ich zgodnosci
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne zostanie zamieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.kazimierzawielka.pl) oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy.

W kolejnej czesci rekrutacji zostang wystosowane zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
lub test kwalifikacyjny.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy od 6%.

Kazimierza Wielka, dnia 18.11.2020 r.
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