OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
ul. PI. Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska pracy.

Kierownik

2. Komorka organizacyjna (Referat, samodzielne stanowisko).

Referat Spraw Obywatelskich i Ewidencji Gospodarczej

3. Charakterystyka i cel pracy.

Koordynowanie pracy Referatu, prowadzenie spraw uregulowanych w ustawach
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie dzialalnoscia Referatu,

2) Dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy wsréd pracownikow Referatu,

3) Opracowywanie wnioskéw do budzetu w zakresie srodkéw niezbednych na
realizacj¢ zadan przez Referat oraz merytoryczny nadzér nad wydatkami
przydzielonych w budzecie $srodkow,

4) Wykonywanie zadan zleconych z zakresu statystyki panstwowej,
przeprowadzanie spisow ludnosci,

5) Sporzadzanie spiséw wyboreow, wykazu poborowych oraz dzieci do szkol,
6) Prowadzenie stalego rejestru wyborecow,

7) Wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza nie ujetych w zakresie
obowiazkow.

5. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wyksztalcenie:

a) niezbedne: wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne



b) dodatkowe : wyksztalcenie do kierowania zasobami ludzkimi
2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)

a) niezbgdne : pigcioletni staz pracy w tym co najmniej 2 lata stazu na stanowisku
urzedniczym

b) dodatkowe : znajomosé funkcjonowania administracji samorzadowej,
nieposzlakowana opinia, komunikatywno$é oraz zyczliwo$é w kontaktach z
klientami, dobra prezencja

3. Uprawnienia:
a) niezbedne : do kierowania zasobami ludzkimi

b) dodatkowe : znajomos¢ funkejonowania administracji samorzadowej, ustawy o
zamowieniach publicznych, ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

4) Umiejetnosci:

a) niezbg¢dne : dobra znajomosé¢ obslugi komputera, internetu oraz poczty
elektronicznej

b) dodatkowe : samodzielno§¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

7. Wskaznik os6b niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w
miesigcu poprzedzajacym nabor wynosi 4,89% w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomy itp.),
d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace okres zatrudnienia,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.

f) referencje (fakultatywnie),

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

h) oswiadczenie, Ze osoba ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

1) oswiadezenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé,



k) w razie watpliwosci co do przedlozonych kserokopii dokumentow mozna zazadaé
przedlozenia ich oryginatow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:
Urze¢du Miejskiego w Zwoleniu
ul. Pl. Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 25 (sekretariat)
lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:
»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO

KIEROWNIKA REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH I EWIDENCJI
GOSPODARCZEJ”.

w nieprzekraczalnym terminie do 28 grudnia 2015r. .

Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisaé klauzule:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze
zmianami)”.



