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Laszczow, 24 marca 2023 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA LASZCZOWA

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow
Stanowisko urzednicze: Stanowisko pracy do spraw Ewidencji Ludnosci i Obrony Cywilnej
Niezbgdne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej trzy letni staz pracy,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ przepisow w zakresie ustawy: o samorzadzie gminy, pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, Kodeksu
wyborczego, ustawa o obronie ojczyzny, ustawa o zarzgdzaniu kryzysowym,

wysoka kultura osobista.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)

V.

umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX, lub pokrewny,

umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem w praktyce,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania, organizacji pracy oraz pracy
pod presja czasu,

umiejetnos¢ biegtej obstugi urzadzen informatycznych i biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie ewidencji ludnosci:

D

prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego i czasowego poprzez:

prowadzenie rejestru stalych mieszkancow,\

przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy, wprowadzanie do systemu rejestrow
panstwowych,

zawiadamianie o zmianach adresowych stanowiska pracy do spraw wojskowych,

wystawianie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu,

prowadzenie rejestru wyborcow,\

udzial w pracach zwigzanych z organizacjg wyborow,

zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci (PESEL),

wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé poprzez:

przyjmowanie wnioskow w sprawie wydawania dowoddéw osobistych,

\wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego dowodu osobistego,
wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych.



W zakresie obrony cywilnej i wojska :

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

VL

1))

2)
3)

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludnosci,

planowanie i realizacja obrony cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
wspoldziatanie z organami wojskowymi,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg oraz udziat
w Powiatowej Komisji Lekarskiej,

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia magazynu obrony cywilnej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych prze przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy- Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, na I pietrze (obiekt nie jest
dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich),
pelny wymiar czasu pracy-praca od poniedziatku, do pigtku

Stanowisko pracy - praca przy komputerze z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego powyzej
4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientami oraz
wspotpracy z innymi komorkami i jednostkami Urzedu Miejskiego.

VII. Wskaznik zatrudnienia:

%

lutym 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Laszczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

D

2)

3)

4)

5)
6)

kwestionariusz osobowy (do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie
1 na stronie BIP )

CV (zyciorys zawodowy) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, wlasnorgcznie podpisany i opatrzony klauzula:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawgq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781) oraz zgodnie klauzulg informacyjng.”

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z skarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (do pobrania w sekretariacie
Urzgdu Miejskiego w Laszczowie 1 na stronie BIP Laszczow),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie BIP),

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do pobrania w sekretariacie

Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie BIP),

8) klauzula informacyjna dla uczestnikow naboru,



9) o$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjna dotyczacg przetwarzania danych osobowych
prze Urzad Miejski w Laszczowie (klauzula stanowi zatgcznik do ogloszenia, oswiadczenie
do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie BIP),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Laszczowie i na stronie BIP).

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego
w Laszczowie ul. Chopina 14, 22-650 Laszczo6w w zamknigtej kopercie z dopiskiem: , Nabor

na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko pracy do spraw Ewidencji Ludnoséci i Obrony
Cywilnej” do dnia 04.04.2023 r.



