Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Znak sprawy: w Urzedzie Miasta Podkowa Leéna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Leéna

Glowny Specjalista w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich- na 9/10 etatu
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- na 1/10 etatu
RAZEM: 1/1 etat

050.2110.13.2020

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie spraw obywatelskich:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz z ustawy o dowodach
osobistych, w tym: rejestr PESEL, rejestr mieszkancow i rejestr zamieszkania cudzoziemcow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz cafoksztaltu spraw
zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

2) Udostgpnianie danych osobowych ze rejestru mieszkancow oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowoddw osobistych.

3) Wykonanie zadan zwiazanych z wyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu, Parlamentu
Europejskiego, wyborow na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum.

4) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

5) Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji zgromadzen.

2. W zakresie Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej:

1) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oraz zezwolen przewidzianych
przy prowadzeniu tej dziatalnosci,

2) prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i kontrola terminowosci wplywu oplat za

korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wspoéldziatanie z Komisja Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych w tym zakresie,

4) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszarze miasta,
5) prowadzenie ewidencji bazy noclegowe;.
W zakresie ochrony zdrowia:
1) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia i programéw zdrowotnych.
4. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.
2) Realizowanie zadan wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
3) Realizowanie zadai wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

5. Realizowanie ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP poprzez prowadzenie rejestracji
przedpoborowych, udziat w komisjach wojskowych.

6. Wspoldziatanie z innymi komorkami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki zatrudnienia
W pelnym wymiarze czasu pracy — razem 1 etat, na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnych uméw na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy
Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania sie
0s0b na wozku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz sporadycznie w terenie. Stanowisko
wymagajace dyspozycyjnosci. Stanowisko narazone na stres.




Wymagania niezbedne:

=

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za granica,
o ktérym mowa w art. 326 ust, 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 22020 r., poz. 85 z pdzn. zm.), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. | tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i sSwiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;

6. Minimum czteroletni udokumentowany staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wszystkich wymagari niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu

w naborze.
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Wymagania dodatkowe:

a.  Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresxe ustawy o ewidencji ludnosci , ustawy o dowodach osobistych,
kodeksu postegpowania administracyjnego, kodeksu wyborczego, ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, przepisow
samorzgdowych, prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekuniczego, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o oplacie skarbowe;j.
Biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym programow MS Office i Excel.
Znajomos¢ pracy w aplikacji ,,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych;
Ogolna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Lesna, o topografii miasta.
Wysoka kultura osobista, obowiazkowos¢, dyskrecja, rzetelnosé, dyspozycyjnosé;
Komunikatywnos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

g. Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowa realizacj¢ zadan.
Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspoltpraca w zespole, rozwigzywanie problemow, umiejetnosci
analityczne, otwartos¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.
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Wskaznik zatrudnlenla 0so0b mepelnosprawnych W miesiqcu poprzedza]qcym date upub]iczniema
ogloszema wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, :

w rozumieniu przeplséw o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] oraz zatrudmamu 0sob
mepeinosprawnych jest nizszy niz 6%. :

Wymagane dok_umen_ty i osmadcz__ema:_ :

e List motywacyjny.

e (CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

e Kopie swiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajgce staz pracy, doswiadczenie
zawodowe i posiadane uprawnienia.

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.

e Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umysine
oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(Zatacznik 2).

e Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).

¢ Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik 4).

e Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozg wymaganych dokumentdéw i oSwiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu
w naborze.




Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skladane wylgcznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przeslane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Detyezy naboru na stanowisko ”
Glowny specjalista w OSO na 9/10 etatu, Z-ca Kierownika USC na 1/10 etatu” w terminie do 08.09. 2020 r.
do godz.16.00. ,,
Dokumenty skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.
W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznic
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabor dotyczy, do wgladu
oryginaly swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow zlozonych do naboru oraz zaswiadczenie
o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato
nie zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru nie
podlegaja zwrotowi i bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych osob beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna 14.08.2020r.
Burmistrz Miasta
Podkmi'/a Le
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