OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Krapkowic oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach
ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice.

Wymiar zatrudnienia: 1 petny etat

Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych
w Wydziale Spraw Obywatelskich

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)';

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Wyksztalcenie wyzsze;

6. Udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy;

7. Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:

ustawy o ewidencji ludnosci,

ustawy o dowodach osobistych,

kodeksu wyborczego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

kodeksu postepowania administracyjnego.

I1I. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego i1 w pracy
na podobnym stanowisku;

2. Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢ za powierzone

zadania;

Rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé;

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole i z interesantami;

Umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy;

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in.

edytora tekstéw 1 arkusza kalkulacyjnego;

7. Prawo jazdy kat. B.
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! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego (obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego parstwa,
ktoremu na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) moze zostaé¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub poérednim udziale w wykonywaniu wladzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rejestru mieszkancoéw Gminy Krapkowice.

2. Przyjmowanie wnioskéw i wprowadzanie ich do Systemu Rejestrow Panistwowych.

3. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie lub zmiang numeru PESEL.

4. Przyjmowanie wniosk6w o nadanie numeru PESEL dla cudzoziemcow.

5. Dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL, powiadamianie os6b o nadaniu lub
zmianie numeru PESEL.

6. Wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych z odpowiednich rejestrow.

7. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych.

8. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie nowych dowoddw osobistych.

9. Przyjmowanie wnioskow o wydanie nowych dowodow osobistych oraz wydawanie
dowodow osobistych na terenie calego powiatu krapkowickiego w miejscu
przebywania os6b niemogacych stawi¢ si¢ osobiscie w urzgdzie w zwiazku z choroba,
niepelnosprawnoscig lub inng niedajaca si¢ pokonac¢ przeszkoda.

10. Przyjmowanie zgloszen utraty, uszkodzen i uniewaznien dowodow osobistych.

11. Udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych i rejestru PESEL.

12. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow Gminy Krapkowice.

13. Sporzadzanie spisow wyborcéw — przyjmowanie wnioskéw, wydawanie zaswiadczen
zwigzanych ze spisem wyborcow.

14. Opracowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na oficjalnej stronie internetowej lub publikacji
w mediach lokalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
Praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach, ul. 3 Maja 17 oraz na terenie
gminy Krapkowice. Budynek urzedu wyposazony w podjazd 1 windg.
Stanowisko pracy:
1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
powyzej 4 godzin dziennie oraz urzadzen biurowych.
2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetlnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Krapkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wg wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach
(wlasnoreczny podpis);

3. CV - z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wtasnorgczny podpis);

4, Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

5. Kopie swiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz  pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;



8.
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Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530);

10. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych

udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Krapkowicach.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ (decyduje data wpltywu do urzedu) na adres Urzedu
Miasta i Gminy ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice w zamkni¢te] kopercie z dopiskiem
.Nabdér na Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych” w terminie
do 01 wrzesnia 2022 roku do godziny 15%,

VIIIL Informacje dodatkowe:

L
2.

3.

Dokumenty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane;

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentow
oraz rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami;

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualne i zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna;

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach;

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych
oraz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popelnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.
Niewykorzystane oferty beda niszczone komisyjnie po uplywie 3 miesigcy
od zakonczenia naboru.

Krapkowice, dnia 18 sierpnia 2022 r.

Burmistrz, Krapkowic
Andr\z%ra



