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PREZYDENT MIASTA TYCHY
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR / INSPEKTOR
w Wydziale Spraw Obywatelskich

w wymiarze - 1 etat

Wyksztatcenie:

wyzsze magisterskie

Wymagania konieczne:

€O najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej

znajomos$¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r, poz. 388)
oraz przepiséw wykonawczych do niej, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r. poz.1182 z pbézn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z poézn. zm.)

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera

nieposzlakowana opinia

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow  miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP

dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢
doktadnos¢
samodzielnos¢

Gtowne obowiagzki:

bezposrednia obstuga stron w zakresie zadarh dot. ewidencji ludnosci

dokonywanie zameldowan, wymeldowan obywateli RP oraz cudzoziemcow

rejestracja, sprawdzanie danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci,
rejestrze mieszkancow, rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw, usuwanie niezgodnosci w tych rejestrach
przyjmowanie, weryfikacja wnioskéw o nadanie numeru PESEL

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci

udostepnianie danych z zakresu ewidenc;ji ludnosci

udziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych o wymeldowanie, zameldowanie, anulowanie
czynnosci materialno-technicznych w tych sprawach

prowadzenie spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

archiwizacja dokumentacji

prowadzenie sekretariatu Wydziatu Spraw Obywatelskich

opracowywanie danych statystycznych, zestawien, opracowan

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich

Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w budynku Urzedu na 5 pietrze. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde

przystosowang do przewozu osoOb niepelnosprawnych. Korytarze umozliwiajgce poruszanie sie woézkiem
inwalidzkim. W budynku na parterze znajduje si¢ toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. Praca pod presjg czasu, praca réwniez w terenie,

bezposrednia obstuga klienta w Biurze Obstugi Klienta.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2015 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Tychy,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-18 7:19:21



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=265691

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e podpisane odrecznie cv i list motywacyjny
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych
— wyksztatcenie
— staz pracy
— dodatkowe kwalifikacje
e oswiadczenia kandydata o:
— korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutagji
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
— tym, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 2 wrzesnia 2015 r. na adres Urzedu z dopiskiem
DUO.2110.20.2015 PODINSPEKTOR / INSPEKTOR w Wydziale Spraw Obywatelskich.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski.
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.
Dokumenty uwaza sie¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia
2 wrzesnia 2015 roku.

Inne informacje:

Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania, informacje o zakwalifikowaniu mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu (32)776 — 32 — 45 trzeciego dnia po zakonczeniu naboru ofert. Miejsce

i termin postepowania konkursowego zostang podane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta/termin-postepowania-konkursowego

Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze obowigzuje:
- test merytoryczny

- rozmowa kwalifikacyjna

Maksymalna ptaca brutto do kwoty 3.100,00 zt

Uwaga:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32) 776 — 32 — 45
Oferty po zakonczonej rekrutacji zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

PREZYDENT MIASTA
Tychy, dnia 21 sierpnia 2015 r.
(-) mgrinz. Andrzej DZIUBA
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