OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko inspektora Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy.
Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich Urze¢du Miejskiego w Jedrzejowie -1 etat

2. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze — preferowany kierunek administracja.

Minimum 3 letni staz pracy.

Brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe.

Znajomo$¢ ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, kodeks
postepowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym.

Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

Znajomosé obstugi urzadzen biurowych i komputera w $rodowisku Windows
(Word, Excel).

Umiejetno$é planowania i organizowania wiasnej pracy.

Umiejgtno$¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnosc, odpowiedzialnos¢, sumiennosé.

4. Zakres wykonywania zadai i obowigzkow na stanowisku obejmuje
miedzy innymi:

1y

2)
3)

D
3)

6)

Realizowanie zadan wynikajacych z ustaw: o ewidencji ludnosci i o dowodach
osobistych oraz przepiséw wykonawczych, a w szezegolnosei:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu 0s6b, rejestrowanie
czynnosci meldunkowych, rejestracji zgloszen wyjazdu/powrotu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

b) prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnosci,

c¢) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddéw osobistych,

d) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych.
Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach odmowy udostgpniania danych
osobowych.

Zawiadamianie wiasciwego Urzedu Skarbowego o zgonach 0s6b zameldowanych
na terenie miasta i gminy Jedrzejow.

Zawiadamianie dyrekcji szkél o zmianach pobytu 0s6b podlegajacych obowigzku
szkolnemu.

Prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej



i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. Warunki pracy na stanowisku obj¢tym naborem:
1) Wymiar zatrudnienia — pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
2) Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie przy ul. 11 Listopada
33a.
3) Praca biurowa z obstuga programow komputerowych w systemie jednozmianowym.
4) Bezposrednia obstuga interesantow.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy -wediug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokoj nr 18,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

5) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzaj acych wyksztalcenie,

7) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych ww. staz oraz W przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajgce
wymagany staz pracy,

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie w sekretariacie Urzgdu
Miejskiego w Jedrzejowie lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie
ul.1l Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko inspektora Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzgdu
Miejskiego w Jedrzejowie ” do dnia 25 marca 2022 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do urzgdu).
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegélowe CV, winny by¢ opatrzone
klauzula;  Wyratam zgodg na  przetwarzanie  moich danych  osobowych  zawartych
w ofercie  pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaci zgodnie  z ustawgq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( jt Dz. U z 2019 r. poz. 1781)
oraz usiawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( jt Dz U.
z 2022r., poz. 530 ).

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie wWww. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé osobiscie po zakoficzeniu procedury naboru
w pok.18. Dokument6éw niecodebranych nie odsyta sie.

Jedrzejow, dnia 14.03.2022r.




