Burmistrz Miasta i Gminy Swierzawa

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swierzawie
Plac Wolnosci 60, 59-540 Swierzawa

stanowisko ds. dowodow osobistych i dzialalnosci gospodarczej
nazwa stanowiska

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018., poz. 1260);

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym;

f) znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postgpowania
administracyjnego, o dowodach osobistych, o ewidencji ludnos$ci, Prawo o aktach stanu
cywilnego, o oplacie skarbowej, o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, Prawo przedsigbiorcow, o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o
Dzialalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, o zasadach
uczestnictwa przedsigbiorcOw zagranicznych 1 innych o0s6b zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o ustugach turystycznych oraz
aktoéw wykonawczych do ww. ustaw,

g) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych;

h) umiejetnos$¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym z zakresu administracji lub prawa, albo dyplom potwierdzajacy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra 1 §wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w
zakresie administracji;

b) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism;

¢) znajomos$¢ podstaw sporzadzania decyzji administracyjnych;

d) doktadnos$¢, sumienno$¢, systematycznos¢, uprzejmosc;

e) komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole;

f) odpornos¢ na stres oraz umiejgtnos¢ podejmowania decyzji;

g) dobra organizacja pracy i zdolno$¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) terminowe 1 rzetelne wykonywanie powierzonych zadan z zakresu ww. ustaw,
a w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
wewngetrznymi instrukcjami, wytycznymi 1 procedurami;
b) przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie dowoddéw osobistych, w tym przyjmowanie
wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz dostarczanie dowodow osobistych w
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2
h)

3

k)
)

m)

n)

miejscu pobytu osoby w przypadku niemoznosci zlozenia wniosku badZz odebrania
dowodu osobiscie w siedzibie urzedu,

przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych w procesie wydawania
1 uniewazniania dowodow osobistych,

udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen oraz projektow aktow stanu
cywilnego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego

w zakresie obowigzkow samorzadu gminnego,

przyjmowanie 1 rejestracja oraz przeksztalcanie wnioskow o wpis do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDQG),

realizowanie wnioskOw oraz prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach
zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem lub zmiang zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz wydawaniem zaswiadczen, w tym m.in. przygotowywanie
postanowien 1 decyzji administracyjnych,

przekazywanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej
informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie lub wygasnigciu uprawnien wynikajacych z
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

przygotowywanie dokumentacji referatu do przekazania do Archiwum Zakladowego,
w tym: dokonywanie przegladow 1 uporzadkowania akt, sporzadzanie spisow zdawczo
odbiorczych akt,

wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego,

wspolpraca z innymi komoérkami urzedu, organami administracji publicznej
1 instytucjami w zakresie niezbednym do wykonania zadan merytorycznych.

4. Warunki pracy:

a)

b)
©)

d)
e)
f)
2

stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku. Budynek moze stwarza¢ problemy
dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo - przeszkody architektoniczne;

praca wewnatrz budynku ale mozliwa réwniez na zewnatrz;

warunki pracy wewnatrz budynku zgodne z wymaganiami ogdélnymi oceny ryzyka
zawodowego;

stanowisko posiada podstawowe zasady ergonomii;

stanowisko wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy LCD, aparat telefoniczny;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

pelny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do s$rody od 7.30-15.30, czwartek
od 7.30-16.30, piatek od 7.30-14.30.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Swierzawie
w miesigcu lipcu 2018, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy- wg wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego (www.bip.swierzawa.pl) oraz w Sekretariacie;

oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych wg wzoru dotaczonego do naboru;
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e) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

f) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

h) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

1) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. o0s6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

J) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

k) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w peini z praw
publicznych;

1) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

m) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dot. kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego pok. nr
10 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Swierzawie, Plac Wolnosci
60 59-540 Swierzawa w zamknietej kopercie z dopiskiem:

""Nabdr na stanowisko ds. dowodow osobistych i dzialalnosci gospodarczej”
Oferty nalezy skfada¢ do dnia 27 sierpnia 2018 r. do godz. 15.30

8. Dodatkowe informacje:

a) nr telefonu kontaktowego 757135360;

b) dokumenty, ktoére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

c) informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miejskiego www.bip.swierzawa.pl oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swierzawie, Plac Wolnosci 60;

d) kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru;

e) kandydaci, ktorzy nie zostang zakwalifikowani, proszeni sa do osobistego odbioru
zlozonych dokumentoéw aplikacyjnych pok. nr 10 w Urzedzie Miejskim w Swierzawie;

f) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,

g) wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) musza by¢ opatrzone
klauzulg:

"Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Swierzawie
z siedziba ul. Plac Wolnosci 60, 59-540 Swierzawa, w celu wziecia udzialu w rekrutacji na
stanowisko ds. dowodow osobistych 1 dzialalno$ci gospodarczej w Urzedzie Miejskim
w Swierzawie oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U.
z 2018, poz. 1260)” oraz wlasnorgcznym podpisem.

Burmistrz Miasta 1 Gminy
(-) Jozef Kotcz

Swierzawa, dnia 16.08.2018 .
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