BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zgbkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.4.2013.BG Ogloszenie OR. Nr 4/2013 z dnia 04.10.2013 r.
BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabo6r na wolne urzednicze stanowisko ds. dowodow osobistych
i bezpo$redniej obslugi interesantow
w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbgdne:

Spetnienie wymogdow okreslonych w art. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze — profil: administracja publiczna, prawo, zarzadzanie.

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej rok pracy w administracji publicznej

(udokumentowane §wiadectwami pracy, badz zaswiadczeniami o zatrudnieniu).

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

Niezbegdna znajomos$¢ przepisow z zakresu:

a) ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,

b) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

¢) ustawy 0 ochronie danych osobowych,

d) ustawy o samorzgdzie gminnym

8. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel. Power

Point, Internet).
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II. Wymagania dodatkowe:
Rzetelnos¢, dokladnos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
oraz korzystania z przepisow prawa.

1I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dokladna znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisow i innych zarzadzen z zakresu ewidencji
ludnoséci 1 dowodow osobistych.

2. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

3. Wprowadzanie danych tekstowych potaczonych ze zeskanowanymi danymi graficznymi
z formularza dla Centrum Personalizacji Dokumentow MSW w celu spersonalizowania
dokumentu osobistego.

4. Przyjmowanie spersonalizowanych dowodéw osobistych.

5. Wspotpraca z Powiatowa Komenda Policji w sprawie pobierania dokumentow osobistych.
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Zakladanie kopert osobowych.

Prowadzenie rejestrow wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

Wspotpraca z Urzedami w caltym kraju — przesylanie kopert dowodowych.

9. Ewidencjonowanie zniszczonych formularzy dowoddéw osobistych dla Centrum
Personalizacji Dokumentow MSW.

10. Dokonywanie zmian danych osobowych na podstawie zgloszen meldunkowych.

11. Udzielanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych zgodnie z Ustawg o ewidencji
ludnoscei 1 dowodach osobistych.

12. Prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble 1 sprzet niezbedny do
wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku zestaw komputerowy,
podstawowy pakiet oprogramowania (Windows XP Home, Microsoft Office), telefon
stacjonarny, Internet.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie™®.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe, o ktérych mowa

w czescei | ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

6. Kserokopie dokumentow o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. Oswiadcezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajgcej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzgdowych - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé*.

10.Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.)
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List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. dowodow osobistych i bezposSredniej obslugi
interesanta w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich” do dnia 18 pazdziernika 2013 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego (Biuro Obslugi Interesanta, parter) lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Zgbkowicach
Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wplywu do Urzedu
Miejskiego).



Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
I miejscu  postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni w  sposob
ZWYCZajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spetnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw zlozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 04 pazdziernika
2013 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem



