Ogfoszenie umieszczone na tablicy ogfoszen i w biuletynie informacji publicznej Urzedu Miasta

Tuszyna w dniach: 27.08.2024r. - 05.09.2024r.

BURMISTRZ MIASTA TUSZYNA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIASTA W TUSZYNIE

NA STANOWISKO INSPEKTORA ds. ewidencji ludnosci 4/5 etatu oraz Z-CY
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KIEROWNIKA USC 1/5 etatu

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie:

- dyplomu ukonczenia studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub,

- dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granica,
o ktérych mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

- dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwa ukonczenia studiéw
podyplomowych w zakresie administrac;ji;

posiadanie fgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisdw prawa zwiaszcza w zakresie ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, o ewidencji
ludnosci, o dowodach osobistych, kodeks wyborczy, kodeks rodzinny i opiekunczy, o samorzgdzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, akty wykonawcze do prawa o aktach stanu cywilnego,
umiejetnosé stosowania i interpretowania przepisow prawa w praktyce;

biegta znajomosé obstugi komputera i programoéw biurowych;

obstuga systemu Zrédto w zakresie rejestréw panstwowych:

odpowiedzialno$c¢ i zdolnosci do samodzielnej pracy merytoryczne;;

umiejetnosé pracy w zespole i ksztattowanie dobrych relacji interpersonalnych;

odpornos¢ na stres;

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) W zakresie prawa o aktach stanu cywilnego:

a) przyjmowanie dokumentoéw i o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek maizenski;

b) przyjmowanie o$wiadczen w sprawie uznania dziecka, w sprawie nazwisk;

c) sporzgdzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow i wydawanie odpiséw z tych aktow;

d) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego;

e) hanoszenie przypisow pod aktami stanu cywilnego na podstawie otrzymanych zawiadomien;

f) wydawanie zaswiadczen przewidzianych prawem o aktach stanu cywilnego;

g) prowadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego, prowadzenie archiwum stanu cywilnego;

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ruchu naturalnego ludnosci;

i) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imienia i nazwiska.

2) W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

a)prowadzenie w systemie informatycznym i na kartach papierowych ewidencji mieszkancow gminy w formie
zbiorow:

- statych mieszkancow,

- bytych mieszkancow,

- 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 2 miesigce,



- pobyt trwajgcy do 2 miesiecy;

b) prowadzenie danych osobowych PESEL;

c¢) bezzwtoczna aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych;

d) przyjmowanie zgtoszen w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz zameldowanie i wymeldowanie
przez zarejestrowanie danych dotyczacych osoby i jej miejsca pobytu;

e) prowadzenie wspdlnie z Policjg kontroli wykonania obowigzku meldunkowego;

f) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji dotyczgcych wymeldo-
wania z pobytu statego;

g) wystepowanie o nadanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;

h) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i przekazywanie w formie dokumentu elektronicz-
nego do wytwdrcy dowodow osobistych;

i) odbieranie wytworzonych dowodéw osobistych i ich przekazywanie wnioskodawcom;

j) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

k) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego;

I) wydawanie na wniosek odpiséw przetworzonych danych ze zbioru PESEL, zbioréw meldunkowych i ewi-
dencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych;

t) prowadzenie rejestru wyborcow na platformie elektronicznej;

m) kwartalne przekazywanie meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego;

n) przygotowywanie projektéw decyzji o wpisaniu do Rejestru Wyborcow.

0) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzgdzanie spisow wyborcow.

3) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw:
- 0 zgromadzeniach;

- 0 zbiérkach publicznych;

- 0 bezpieczenstwie imprez masowych.

4) Czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspoétdziatanie w tych
sprawach z WKU.

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Miasta w Tuszynie, ul. Piotrkowska 2/4 95-080 Tuszyn;

b) praca w budynku dwukondygnacyjnym, bez windy;

C) wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy;

d) liczba godzin pracy w tygodniu: przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecigtnie 5 — dniowym ty-

=
f)

godniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;
)  rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

rodzaj pracy: wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego kontaktu z klientem,
praca posiada charakter administracyjno — biurowy, wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wyko-
nywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

g) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy, telefon;
h)  pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe-wymiaru czasu pracy.

6.
a)

)

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Tuszynie, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (do pobrania ze strony www.tuszyn.info.pl —
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia),

dokumenty pos$wiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomoéw, swiadectw );

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku
(praca przy komputerze);

zaswiadczenie/o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pézn. zm.);

inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodnosé z oryginatem opatrujgc je wtasnorecznym
podpisem i data.

7. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, zabezpieczonej w sposéb gwarantujacy
zachowanie poufnosci jej tresci oraz zabezpieczajacej jej nienaruszalno$é, nalezy sktadaé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miasta Tuszyna ( Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4 ) lub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora/z-cy kierownika.”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 05.09.2024r. do godz. 15.00 (termin dotyczy takze ofert sktadanych pocztg).
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze — inspektora/z-cy kierownika zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
w zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
biuletynu informacji publicznej (www.tuszyn.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.
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