Brzeziny, dnia 13 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16.

1. Stanowisko pracy: Referent w Wydziale Spraw Obywatelskich (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie popetnione przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
1 dokumentacji,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
minimum 5 lat ogdlnego stazu pracy,

znajomos¢ przepiséw prawnych zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan

W tym ustawy: o samorzgdzie gminnym, o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych, o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnogci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcéw, o zarzadzaniu kryzysowym, o powszechnym
obowigzku obrony RP, o ochronie danych osobowych, KPA, o ochronie informacji
niejawnych, o oplacie skarbowe;.

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania pozadane:

1 rok doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnoéé, zaangazowanie, kreatywnos¢,

etyka i kultura osobista;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umieje¢tnos¢ obstugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS Office.
umiejetnosé pracy z interesantem,

odpornos¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
® prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

® przyjmowanie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych,,
® prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,
® prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obronnoscia,

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

e wykonywanie obowigzkéw pracownika kancelarii niejawnej i zarzadzania kryzysowego,



® prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spiséw wyborcow,

® wydawanie zaswiadczen z rejestrow ewidencji ludnosci oraz udostgpnianie danych ze
zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw
osobistych,

S. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie zwigzana z zakresem czynnosci.

6. W listopadzie 2021 r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) kserokopie swiadectw pracy/ zaswiadczen pracy/ zakreséw czynnosci potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),
6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelione
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) w przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczern o ukonczonych kursach, szkoleniach,
10) w przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

13) Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentéw muszq by¢ potwierdzone za zgodnos¢ 7 oryginalem przez
kandydata.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w siedzibie Urzedu na adres :

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, I pietro pok. 110,

z umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata

wraz z dopiskiem:

» Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Spraw Obywatelskich” w terminie do
dnia 28 grudnia 2021r. do godz. 15:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16,

I pietro.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbe¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000) i RODO.

Tlona Ski ‘J;)r



