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BURMISTRZ MIASTA ZAWIDOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Ds. OBYWATELSKICH —
ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat:
1) ma obywatelstwo polskie, pelna zdolno$s¢ do czynnosci prawnych
i korzysta z peini praw publicznych;
2) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine;
3) cieszy sie nieposzlakowana opinig;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;
5) ukonczyt:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskat tytul magistra lub
b) podyplomowe studia administracyjne;
6) posiada lacznie co najmniej piecioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe:
1. BIEGLA ZNAJOMGC OBSEUGI KOMPUTERA, PAKIETY BIUROWE
2. UMIEJETNQSC KORZYSTANIA Z ZASOBOW INFORMATYCZNYCH
INTERNETU,
. DYSPOZYCYJINST

W

. ZNAJOMGC PRZEPISOW USTAWY O AKTACH STANU

CYWILNEGO, KODEKSU POEPOWANIA ADMINISTRACYJINEGO,

KODEKSU RODZINNEGO | OPIEKNCZEGO, USTAWY O

EWIDENCJI LUDNGCI | DOWODACH OSOBISTYCH, USTAWY O

POWSZECHNYM OBOWFKU OBRONY RP



5. LATWGSC NAWHMZYWANIA KONTAKTOW ORAZ UMIEINOSC
PRACY W ZESPOLE

3. Zakreswykonywanych zadan na stanowisku (miedzy innymi):

- przygotowywanie projektébw zezwdle na organizowanie zbidrek
publicznych oraz nadzér nad ich przebiegieoziiczeniem,

przygotowywanie projektéw zezwdlena organizowanie zgromadze
imprez masowych oraz nadzor nad ich przebiegiem

prowadzenie ewidencji ludéa oraz wykonywanie zadadotyczcych

tworzenia banku danych w ramacha@®awego Centrum Informatycznego

PESEL i Lokalnego Terenowego Banku Danych,

- przygotowywanie zaviadczéx z dokumentow ewidencji ludsai,
udzielenie informacji osobowo-adresowych,

- sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem olbakiu meldunkowego

przez osoby fizyczne, wiacieli domow i hoteli,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistegaracowanie i e

elektroniczne przetwarzanie i przesylanie danydo Centrum

Personalizacji Dokumentow MSWiIA,

- merytoryczny nadzor nad organizasjatego dyuru,

- organizacja szkofeobronnych w ramach Akcji Kurierskiej,

- opracowanie i aktualizacja programu mobilizggspodarki narodowej na
wypadek ,W”,

- organizacja i przeprowadzanie rejestracji przédpowych oraz udziat w
organizacji poboru,

- naktadanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

- organizowanie natychmiastowego uzupetniania Bibgych,

- przygotowanie dokumentow do zwrotu kosztow ¢@é@czenia zotnierzy
rezerwy oraz uznawanie poborowychzotnierzy za opiekunéw lub
mapcych na utrzymaniu czionkéw rodziny,

- wspoipraca z Wojskogv Komendy Uzupeinié@ w sprawach o0séb
uchylagcych se od stizby wojskowej,

- sporadzanie spiséw wyborcéw dla potrzeb wyboréw aglarych szczebli
samorzdu , parlamentu i prezydenta oraz referendum,

- ewidencja informacji o stowarzyszeniach i organjach dziatajcych na
terenie miasta,

- przesytanie wisciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stani
zmianach w ewidencji dzieci @bych obowizkiem nauki,

- prowadzenie spraw w zapstwie kierownika Urgdu Stanu Cywilnego,

- prowadzenie ewidencji wnioskéw o udgstienie danych osobowych,

- Sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument péwiadczajcy wyksztatlcenie (dyplom Ilub gaiadczenie
o stanie odbytych studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) kserokopieswiadectw pracy potwierdzgych wymagany sta

f) inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltja
I umiejetnosciach.

g) oswiadczenie o niekaralgoi.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta — PandueaRogacki, tel. 075
77 88 360, 075 77 88 282, 075 77 88 435.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& osobscie w siedzibie
Urzedu, poczi elektronicza na adres: sekretarzzawidow@wp.pl
w przypadku posiadanych uprawfielo podpisu elektronicznego Iub
poczt na adres: Urd Miejski w Zawidowie, Plac Zwyestwa 21/22, 59-
970 Zawidéw z dopiskiem dotyczy naboru na stanowisko ds.
obywatelskich — ZAFPCA KIEROWNIKA URZDU STANU
CYWILNEGOw terminie do dnial6 _grudnia 2008r. Aplikacje, ktére
wptyna do Urzdu po wyzej okr&glonym terminie, nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboruchizie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://miasto.zal@w.sisco.info) oraz
na tablicy informacyjnej Urdu Miejskiego i Gminnego Centrum
Informacji w Zawidowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV (z
uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowepwipny by
opatrzone klauzal

Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezinych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osojmhw(tekst
jednolity z 2002r. — Dz. U. Nr 101, poz. 926).

Burmistrz Miasta
/-]
Jozef Sontowski



