URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko p.o. kierownika Referatu Spraw Obywatelskich

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:

— pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
— brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
konieczne — merytoryczne:
- wyksztalcenie: wyzsze kierunek prawo, administracja
- wiedza specjalistyczna - wymagana:
ustawy: o ewidencji ludnoéci ; o dowodach osobistych; o samorzadzie gminnym; Kodeks Postgpowania
Administracyjnego
praktyka zawodowa :
konieczna : min. 4 lata stazu pracy
pozadane: doéwiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzonym naborem
Cechy osobowoéci: komunikatywnos¢, skrupulatnosé, systematycznosc, dyskrecja, lojalnosé,
odpowiedzialnos¢, profesjonalizm, odpornoé¢ na stres;
Umiejetnosé: szybkiego i logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania z przepisdéw prawa,
selekcji informacji, shuchania i wystawiania sie.

Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny. narzedzia:
pakiet OpenOffice, RADIX, PUMA, FINN

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:
1) nadzér i organizacja pracy Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Bielawy,
2) realizacja obowigzkéw zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Bielawy,

3) wydawanie zezwoleri na imprezy masowe, zgromadzenia na terenie miasta i nadzor nad ich przebiegiem,

4) rejestracja mezczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej oraz udzial w przygotowywaniu
kwalifikacji i jej przeprowadzenie,

5) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz wspoldzialanie
z organami wojskowymi,

6) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez poborowych, zotnierzy i inne osoby bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

7) opracowywanie planu odtwarzania ewidencji wojskowej,

8) wspélpraca z whaéciwymi organami w sprawach konsularnych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza,

10) obsluga strony BIP-u w zakresie zadan wlasnych,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy
. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa
- bezpoéredni kontakt z klientem ,, wewnetrznym i LZewnetrznym” wymagajacy ,,mowienia w pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze (dojécie do pomieszczenia biurowego schodami),

- praca w terenie.



. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze (dojcie do pomieszczenia biurowego schodami). Wejscie
do budynku od ul. Piastowskiej 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami . Wewnatrz
budynku brak jest windy jak réwniez lazienki dostosowanej do potrzeb 0séb poruszajacych sig na
wozkach inwalidzkich

‘Warunki dotyczace zatrudnienia
wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w listopadzie 2018 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669.)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
—  dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam

zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Burmistrz Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu
Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko audytora wewnetrznego. Powyisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11
RODO?”, kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania konkursu, o$wiadczenie kandydata o korzystaniu
z pelni praw publicznych i o nie karalno$ci, zobowiazanie do przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego
zaéwiadczenia o niekaralnosci - w chwili przyjecia do pracy.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem KONKURS - p.o. kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Pl. Wolnosci 1, w terminie
od dnia 02.01.2019r. do dnia 11.01.2019r. do godz. 14.30.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.
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