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PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze ds. obywatelskich i wojskowych
w Wydziale Obstugi Mieszkaricow

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

l. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

- W przypadku wyksztatcenia $redniego - piecioletni staz pracy; w przypadku wyksztaicenia
wyzszego - trzyletni staz pracy,

- praktyczna znajomo$¢ przepiséw i ustaw: ustawa o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepisow wykonawczych do ww. ustawy, w zakresie
obejmujgcym zagadnienia rejestracji i kwalifikacji wojskowej, $wiadczen na rzecz obrony,
organizacji akcji kurierskiej, szczegélnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin, ustawa
o pracownikach samorzgdowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie
powiatowym, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa Prawo o stowarzyszeniach,
ustawa Prawo o zgromadzeniach, ustawy o fundacjach, ustawy o repatriacji,
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy lub staz w zakresie zadan przewidzianych dla stanowiska pracy

- umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie pakietu biurowego Office,
znajomos$¢ systemu operacyjnego Windows

- umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie i precyzyjnego przekazywania informacji

- odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu oraz
rozwigzywania spraw trudnych i konfliktowych, zdolno$¢ do koncentracji w tzw. szumie
informacyjnym, dyspozycyjnosc.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Wykonywanie w imieniu Prezydenta Miasta zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej dotyczacych:

- rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

- $Swiadczen osobistych oraz $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

- organizacji akcji kurierskiej administracji publiczne;,

- przyznawania szczegoélnych uprawnien zotnierzom i cztonkom ich rodzin.
Wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dziatalno$ciom stowarzyszen z siedzibg
w Swietochtowicach
Prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwykiych z siedzibg w Swietochtowicach
Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig fundaciji,

Wykonywanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z wyborem tawnikéw do sgdéw,
Prowadzenie powierzonych spraw z zakresu repatriaciji,

Prowadzenie na wniosek wiasciciela lub innego podmiotu dysponujacego tytutem prawnym
do lokalu lub z urzedu postepowan w sprawach wymeldowania osob, ktére opuscity miejsce
pobytu statego lub czasowego trwajgcego ponad trzy miesigce i nie dopetnity obowigzku
wymeldowania sig, w tym wydawanie postanowien i zaswiadczen w tych sprawach.
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lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia

- petny wymiar czasu pracy

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu ./ QORESUU - pr. -osiggnat/nie osiggnat
wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny
Kwestionariusz osobowy
Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizac;ji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 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 (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
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V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢é w terminie do 5LL57L dCl ‘8018 r
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercne

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obywatelskich i wojskowych

w Wydziale Obstugi Mieszkancéw, nr refQ2-/0M/2018. W przypadku ofert nadsytanych pocztg

o dacie zfozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po terminie nie bedag
rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.
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Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejsklego

w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.
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