SGKZ.2110.1.2012 Biskupiec, dn. 18.05.2012r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Biskupca oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Biskupcu

Burmistrz Biskupca informuje, ze w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Stanowisko pracy: KIEROWNIK REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH

Urzad Miejski w Biskupcu
al. Niepodleglosci 2 11-300 Biskupiec

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,
3) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy,
4) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
9) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.
2. Dodatkowe wymagania:
1) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie administracji
samorzadowej (W tym ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych) oraz procedury administracyjnej,
2) zdolno$¢é organizacji pracy i umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
4) wysoka kultura osobista,
5)praktyczna umiejetnos$é obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS (MS Office).

Osoby, ktore nie beda spelnialy wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone
do udzialu w przeprowadzonym post¢gpowaniu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to migdzy innymi:
1. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie
osoby zgodnie z upowaznieniem Burmistrza.
2. Wydawanie dowodéw osobistych i wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci:
a) przyjmowanie i opracowywanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) odbiér dowodéw osobistych z Komendy Miejskiej Policji w Olsztynie,



c) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym i zbioru kopert osobowych,

d) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodéw osobistych , zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

e) kasowanie i protokolarne niszczenie dowodow osobistych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen na podstawie ustawy- Prawo o
zgromadzeniach,

g) nadzor nad prowadzeniem, aktualizacja i udostgpnianiem danych osobowych z rejestru
mieszkancow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zorganizowanie i
przeprowadzanie zbiorki publicznej na obszarze gminy,

i) zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

4. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji i umiejgtnosci.
6. Podpisane wiasnorgcznym podpisem oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

7. Podpisane wlasnorgcznym podpisem oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Podpisane wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.

9. Podpisane wiasnorgcznym podpisem oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Informacja dodatkowa: Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny.

Dokumenty aplikacyjne powinny 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 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 7 pozniejszymi
Zmianami)”.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego
pok. nr 10 lub droga pocztowa na adres: URZAD MIEJSKI, al. Niepodleglosci 2, 11-300
Biskupiec z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich” w terminie do 28.05. 2012 r. do godz. 16" .



6. INNE INFORMACJE

1) Lista oséb, ktore spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie ogltoszona

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem http://bip.biskupiec.pl

2) Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udzielajg pracownicy Biura ds. kadr, promocji

i wspolpracy zagranicznej tel. (89) 715 01 33.

3) Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelniania wymagan

niezbednych dla kandydata.

4) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

5) Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie,

dlatego tez uprasza si¢ o podanie bezposredniego numeru telefonu do kandydata.

6) Oferty nie spelniajace wymagan formalnych mozna odebra¢ w terminie 1 miesiaca od dnia

30.05.2012r. w pok. nr 14. Urzad nie odsyla ofert.

7) Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego sporzadzony zostanie protokot.

8) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze, poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen Urzedu oraz
opublikowanie w BIP na okres co najmniej 3 miesigcy.
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