OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze podinspektoral/inspektora w Referacie Obywatelskim w Urzedzie Miejskim
w Kuzni Raciborskiej, ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska w petnym
wymiarze czasu pracy.

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektoral/inspektora ds.
ewidencji ludnosci bedzie

nalezato:

a) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(t.j. dz. U. 2 2024 r. poz. 736),

b) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z Rejestru Mieszkancéw oraz
rejestru PESEL,

c) wspoétdziatanie z organami Scigania,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

e) sktadanie odwotan do Wojewody Slgskiego,

d) prowadzenie rejestru wyborcéw (meldunki kwartalne rozliczanie kart zielonych i rézowych),
e) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych,

f) wspétuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy,

g) obstuga komputera w zakresie wymagan i zadan zwigzanych z wypetnianiem zadan na
przedmiotowym stanowisku pracy,

h) znajomo$¢ i wiasciwe stosowanie w wewnetrznych aktéw, procedur, dokumentéw
regulujgcych prace Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej zapewniajgcych prawidtowg
realizacje obowigzkéw stuzbowych,

g) przestrzeganie obowigzujgcych zasad i przepiséw BHP, ppoz., ochrony danych osobowych
i innych norm uregulowanych przepisami prawa pracy oraz wewnetrznymi regulaminami
Urzedu Miejskiego,

h) zastepowanie pracownika ORSO ds. dowodéw osobistych w czasie jego nieobecnosci,

i) wykonywanie innych polecen przetozonych dotyczacych wykonywania obowigzkéw
stuzbowych zgodnie z przepisami i ustalonym rodzajem pracy,

j) zadania z zakresu rejestru w Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej, ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia

Raciborska,



2) stanowisko pracy: petny wymiar czasu pracy, praca administracyjno-biurowa,

3) umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, w przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy w celu odbycia stuzby przygotowawczej,

4) miejsce pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, ktory nie jest wyposazony w
winde,

5) obowigzuje réwnowazny system pracy, ruchomy czas pracy,

6) praca przy stanowisku komputerowym ponad 4 godziny na dobe, wymagajgca wysokiego
stopnia samodzielnosci i wspotpracy z innymi komérkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

4. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze o kierunku niezbednym wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

7) znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw w zakresie:

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzgdzie gminnym,

c) ustawy o ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

d ustawy o ochronie danych osobowych,

8) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel (test kompetencyjny),

9) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,



6. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

2) doswiadczenie w pracy administracji publiczne;j,

3) dodwiadczenie zawodowe w pracy ha podobnym stanowisku,

4) umiejetnos¢ prawidtowego formutowania decyzji administracyjnych,

5) predyspozycje osobowe: umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnos$¢, wysoka
kultura osobista, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosc,

6) gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) prawo jazdy kat. B.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyijny,

2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem telefonu w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania rekrutacyjnego,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

5) kopia swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub

umysine przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji

w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej danych
osobowych,

9) odwiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogag
ubiegac

sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.2024 poz. 1135),



11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgadowych (t. j. Dz.U.2024 poz. 1135);

8. Informacje pozostate:

1) Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna, kwestionariusz

osobowy i oswiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.

2) W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane

oswiadczenia.

3) Ogtoszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie Informacji Publicznej,
na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej oraz w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Raciborzu.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne uczestniczy¢ bedg w postepowaniu
kwalifikacyjnym obejmujacym merytoryczne sprawdzenie wiedzy niezbednej do pracy na

wskazanym stanowisku oraz rozmowe kwalifikacyjna.

5) Oferty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu pod adresem wskazanym wyzej lub
za posrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za
dostarczone w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie do dnia 11 pazdziernika

2024 do godz. 13.00 w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem na kopercie:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: podinspektora/ inspektora ds. ewidencji ludnosci w

petnym wymiarze czasu pracy.”

6) Aplikacje, ktére nie bedg spetniaty wymogdéw formalnych oraz ktére wptyng do Urzedu po

okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7) Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu. Szczegodtowe informacje

mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem 32/ 419 14 17.

Kuznia Raciborska, dnia 30.09.2024r.

/- Wojciech Gdesz

Burmistrz Miasta



