
OGŁOSZENIE 0 NAB0RZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Miasta Jędrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabór
na wolne stanowisko inspektora Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

Urzędu Miejskiego w Jędrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
28-300 Jędrzejów.

1.   Stanowisko pracy.
Inspektords.ewidencjiludnościidowodówosobistychwWydzialeOrganizacyjnym
i Spraw Obywatelskich Uizędu Miejskiego w Jędizejowie -1 etat

2.   Wymagania niezbędne:
1)   Obywatelstwo polskie.
2)   Pełna zdolność do czymości prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
3)   Wykształcenie wyższe -preferowany kierunek administracja.
4)   Minimum 3 letni staż pracy.
5)   Brak   skazania   za   umyślne   przestępstwo    ścigane   z   oskarżenia   publicznego

lub za umyślne przestępstwo skarbowe.
6)   Znajomość    ustaw:    o    ewidencji    ludności,    o    dowodach    osobistych,    kodeks

postępowania administracyjnego, o samorządzie gminnym.
7)   Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania  dodatkowe:
i)   Znajomość  obsługi  urządzeń  biuowych  i  komputera  w  środowisku  Windows

(Word, Excel).
2)   Umiejętność planowania i organizowania własnej pracy.
3)   Umiejętność pracy w zespole.
4)   Wysoka kultua osobista, komunikatywność, odpowiedzialność, sumienność.

4. Zakres wykonywania zadań i obowiązków na stanowisku obejmuje
między innymi:

1)   Realizowanie  zadań wynikających z ustaw:  o  ewidencji  ludności  i   o  dowodach
osobistych oraz przepisów wykonawczych, a w szczególności:

a)   rejestrowanie    danych    o    miejscu    pobytu    osób,    rejestrowanie
czynności   meldunkowych,   rejestracji   zgłoszeń   wyjazdu/powrotu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej ,

b)   prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludności,
c)   wydawanie, wymiana i unieważnianie dowodów osobistych,
d)   prowadzenie  postępowań     i  przygotowywanie  projektów  decyzji

administracyj nych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
2)   Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń ze zbiorów meldunkowych.
3)   Przygotowywanie  projektów decyzji  w  sprawach  odmowy  udostępniania  danych

osobowych.
4)   Zawiadamianie właściwego Urzędu Skarbowego o zgonach osób zameldowanych

na terenie miasta i gminy Jędrzejów.
5)   Zawiadamianie dyrekcji szkół o zmianach pobytu osób podlegających obowiązku

szkolnemu.
6)   Prowadzenie, aktualizacja i udostępnianie rejestni wyborców.

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepelnosprawnych.
W   miesiącu   poprzedzającym   datę   upublicznienia   ogłoszenia   o   naborze   wskaźnik
zatrudnieniaosóbniepełnosprawnychwrozumieniuprzepisóworehabilitacjizawodowej



i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi poniżej 6 %.

6. Warunki pracy na stanowisku objętym naborem:
1)   Wymiar zatrudnienia -pełny etat, przeciętnie 40 godzin tygodniowo.
2)   Praca wykonywana w siedzibie Urzędu Miej skiego w Jędrzejowie przy  ul.11 Listopada

33a.

3)   Praca biurowa z obsługą programów komputerowych w systemie jednozmianowym.
4)   Bezpośrednia obsługa interesantów.

7. Wymagane dokumenty:
1)   list motywacyjny,
2)   kwestionariusz  osobowy  -według  wzoru  dostępnego  na  stronie  intemetowej  Urzędu

Miejskiego oraz w Urzędzie Miejskim w Jędrzejowie pokój nr 18,
3)   CV  z  infomacjami  o  wykształceniu  i  opisem  dotychczasowego  przebiegu  pracy

zawodowej,
4)   oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za  umyślne

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5)   oświadczenie  o  pełnej  zdolności  do  czymości  prawnych  i  korzystaniu  z  pełni  praw

publicznych,
6)   kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
7)   kserokopie    świadectw    pracy    potwierdzających    ww.    staz    oraz    w    przypadku

pozostawaniawzatrudnieniu,zaświadczeniezobecnegozakładupracypotwierdzające
wymagany staż  pracy,

8)   oświadczerie   kandydata  o   braku  przeciwwskazań   zdrowotnych  do   zajmowanego
stanowiska.

8. Miejsce i termin zlożenia dokumentów.
Ofertę  i  wszystkie  wymagane  dokumenty  należy  złożyć  osobiście  w  sekretariacie  Urzędu
Miejskiego  w  Jędrzejowie   lub  przesłać  na  adres     Urzędu  Miejskiego  w  Jędrzejowie
ul.11   Listopada  33   a,  28-300  Jędrzejów  w  zamkniętej   kopercie  z  dopiskiem  „  Naóo'r-;; -stanoriisko  insp;ktora  Wydźiał;  Organizacyjnego_ i  Spr.aw.  Obyyatelskich  Urzędu

Miejskiego w Jędriejowie '' do dnia 25 marca 2022 r. {dę;cydriie dĘTka f3kJyczriego
wpływu do uzędu).
Aplikacje, które wpłyną do uzędu  po wyżej określonym teminie nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegółowe CV, wimy być opatrzone
kl=nzśą;        Wyrażam -żgodę     -na      .prz:twqrzanie..     T.oich        danyc,h   .__::ob_o~:J:.f ^      z.aw.=:y~c.!^•;--ófi;-;;Ci7e        p;acy    dia    pótrzób    niez.będńych.  do.realiz.acji    ęrof es.u.    r:łrutra,Cji.  Z.8no::ie.     nz^, US:%f\
';    ó:;;.ig     r;i-e;źni;--|ńgi    r.    o    och;on;e    danych    osobówych  ..(   j..t.    DZ.    U.   ,Z    2P,!9  ,r.  :ęoz.n!781T)T
•or%.-u;t'awą--iri;ia--il     listopada    2008     r:        o    pracownikach    samorządowych    (    j.t.     Dz.     U.

z 2022r.,  poz.  530 ).

Osoby,  które  spełnią  wymagania  fomalne  zostaną  telefonicznie  powiadomione  o  dalszej
proceduze postępowania kwalifikacyj nego.
Infomacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie lnfomacji Publicznej
Urzędu  Miejskiego  w  Jędrzejowie  www.  jedrzejow.eobip.pl  oraz  umieszczona  na  tablicy
ogłoszeń w Urzędzie Miej skim w Jędrzejowie.
Dokumenty    aplikacyjne    można   odebrać    osobiście    po    zakończeniu   procedury    naboru
w pok.18. Dokumentów nieodebranych nie odsyła się.

Jędrzejów, dnia 14.03.2022r.


