OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorce
oglasza nabér na stanowisko
Inspektora
w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

wymiar czasu pracy — 1 etat (pelny wymiar czasu pracy)

{ nazwa stanowiska pracy }

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

b

6.

7.
8.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie:

a) wyzsze magisterskie na kierunku prawniczym lub administracyjnym, lub

b) wyzsze magisterskie i podyplomowe studia administracyjne.

Co najmniej 3-letni staz pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urz¢dach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
lub

b) w shuzbie cywilnej, lub

¢) urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu nizej wymienionych ustaw:

a) o ewidencji ludnosci,

b) o dowodach osobistych,

¢) o samorzadzie gminnym,

d) kodeks postepowania administracyjnego,

e) o oplacie skarbowej,

f) prawo o aktach stanu cywilnego,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Biegla obstuga komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

I.
2.

Znajomo$é jezyka niemieckiego lub angielskiego.
Dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|3

2.
3.
4

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych z zakresu spraw obywatelskich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego e-PUAP.

Wydawanie odpisow (skroconych, zupetnych) oraz zaswiadczen z Systemu Rejestréw Pafistwowych
(urodzef, malzenstw i zgonow) dla klientéw USC.

Szczegdlowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodaweg po nawigzaniu stosunku pracy.



4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach w pokoju na I pigtrze. Budynek, w ktérym
znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla o0sob niepelmosprawnych (bariery architektoniczne-
schody, brak wind). Stanowisko zwiazane z praca przy komputerze. Komputer wyposazony w niezbedne
oprogramowanie. Staly i bezposredni kontakt z interesantem.

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych uprawnieniach.
Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z peini praw publicznych.

Podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é (w przypadku kandydata - osoby
niepelnosprawnej).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 ( sekretariat ) lub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Boguszowie-Gorcach” w terminie do 22 latego 2018 r. (wlacznie) do godz. 15.30.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t§. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)".

6. Informacja o wskaznika zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Goreach:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia osGb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacj
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Boguszéw-Goree, dnia 08 lutego 2018 .



