BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR

W _WYDZIALE ADMINISTRACYJINYM

Zespol Spraw obywatelskich

URZEDU MIEJSKIEGO W PIASTOWIE

(1/2 ETATU)

1. Wymagania niezbedne:

1/. obywatelstwo polskie,

2/. wyksztatcenie wyzsze ( preferowane: administracja, prawo itp.),

3/. staz pracy — min. 2 lata (w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych),

4/. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

5/. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
obywatelskich,

6/. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7/. bardzo dobra znajomos$¢ procedur administracyjnych, przepisow prawa w

zakresie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a takze
ordynacji wyborczych.

2. Wymagania dodatkowe:

1/. wskazane do§wiadczenie w pracy w administracji,

2/. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos$¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole,

3/. umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa 1 umiejgtnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji,

4/. dobra znajomos$¢ obstugi komputera,



3. Zakres wykonywanych zadan:

1/. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2/. realizacja zadan zwiazanych z wyborami, referendami, spisami
powszechnymi i spisami rolnymi,

3/. wydawanie decyzji dotyczacych rejestru wyborcow,

4/. aktualizacja rejestru wyborcéw,

5/. biezace prowadzenie spraw w elektronicznym obiegu dokumentow,

6/.wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miejskiego w
zakresie realizacji zadan gminnych.

4. Wymagane dokumenty

1/. zyciorys /CV/,

2/. list motywacyjny,

3/. kwestionariusz osobowy,

4/. kserokopie $wiadectw pracy,

5/. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

6/. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

7/. os$wiadczenia:

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umysinie,

- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym
procedura naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Wydziale
Administracyjnym — Zespot Spraw Obywatelskich” w siedzibie Urzedu pok. nr
2 w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres Urzedu: 05-820 Piastow, ul.
11-go Listopada 2 — w terminie do dnia 3 lipca 2015 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny uniewaznienia.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Piastowa /www.piastow.pl/ — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe cv / z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinno 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 29.08.1997r o ochronie danych osobowych ( j.t. Dz.U. z 2014 r,
poz. 1187 z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r o pracownikach
samorzqdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202)".

Po pomysinym przej$ciu etapow naboru (czes¢ pisemna i ustna) z wylonionym kandydatem,
pracodawca - Burmistrz Miasta Piastowa - zawrze umowe terminowa o prace na okres 6
miesiecy. Jesli po tym okresie Burmistrz Miasta Piastowa uzna , ze pracownik spetnia wymogi

na okreslonym stanowisku moze z nim zawrze¢ umowe o prace na czas nieokreslony.

W  miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piastowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



