Zalacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.35.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 23 czerwca 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obronnych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obronnych

1. Wymagania niezbedne.

Wyksztatcenie wyzsze: preferowane - prawo lub administracja.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

Umiejetnosé obstugi pakietu Office

Znajomos¢ przepisow  prawnych okreslonych w nizej wymienionych aktach
prawnych :

- ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40 z
pézn.zm.).

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.

z 2022 r. poz. 530)

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
22023 r. poz. 775 z p6zn.zm.).

- ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci ( Dz.U. z 2022 r. poz. 1191
z pdzn.zm.).

- ustawie z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 671
z p6Zn.zm.).

- ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach ( Dz.U. z 2023 r. poz. 519 z p6zn.zm.).
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II. Wymagania dodatkowe.

Umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania obowigzujgcych przepisow.
Samodzielnos¢ i umiejetnosé w podejmowaniu decyzji.
Obowigzkowos¢ i1 terminowos$¢ w zalatwianiu spraw.

Odpornos¢ na stres, opanowanie.

Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
Dyspozycyjnosé.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
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Wysoka kultura osobista.

10. Che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

I11.
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14.

Iv.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu stalego i czasowego poprzez:

- prowadzenie rejestru stalych mieszkancow;

- przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy, wprowadzanie do systemu
rejestrow panstwowych;

- zawiadamianie o zmianach adresowych stanowiska pracy do spraw wojskowych;

- wystawianie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Rozpatrywanie wniosk6w o udostepnianiec danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru PESEL.

Nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy
dla obywateli polskich oraz cudzoziemcéw i ich rodzin zamieszkujgcych na terenie
Polski.

Wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach z zakresu
przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych.

Nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom na wniosek.

Sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancow spisu 0sob objetych rejestracjg i
kwalifikacjg wojskowa.

Prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

Udziat w pracach zwigzanych z organizacjg wyborow i referendéw;

Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);

Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ poprzez:

- przyjmowanie wnioskow w sprawie wydawania dowodow osobistych;

- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego dowodu
osobistego;

- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy;

- wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

- udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowoddw osobistych.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych uchwal, decyzji i zarzadzen
organow nadrzednych, a takze uzasadnionych potrzeb pozostajacych w zwigzku z
charakterem prawnym oraz zadaniami i kompetencjami Wydziatu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzgdu
Miejskiego w Kluczborku (Kluczbork, ul. Katowicka 1 — I pigtro).

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.



4.

Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzadowych (Dz.U. z 2021r., poz.1960)
oraz Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku —
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 28 wrze$nia
2021r.

V. Wymagane dokumenty.
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10.

List motywacyjny.

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze kandydat ma
pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw bioragcych udzial w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 3, 4 i 10 - powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

VI.

VIIL

Termin i miejsce skladania ofert.

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Inspektora w_Wydziale Spraw
Obywatelskich i Obronnych”.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia -12.07.2023 r. do
£0dz.15:00 — decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu bedg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu odbedzie sie w dniu -14.07.2023 r..

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.



Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia
w nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyta dokumentow aplikacyjnych zlozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikow naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Zalaczniki:

1. Oswiadczenie

2. Klauzula informacyjna

3. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



