Urzad Miejski w Pyskowicach
44-120 Pyskowice
ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Burmistrz Miasta Pyskowice oglasza nabdr na wolne z dniem 1 czerwca 2022 r. stanowisko
urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu

Nr naboru: 0r.2110.001.2022
0r.111.001.2022
Or. ZD.107.2022

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu nizej wymienionych aktéw prawnych:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.),

2) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tj. Dz. U.z 2021 r. poz. 816 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 510 ze zm.),

4) Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz. U.z 2021 r. poz. 709 ze zm.).
3. Nieposzlakowana opinia.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo.
2. Doswiadczenie w obstudze rejestréw panstwowych w zakresie aplikacji Zrdodto.
3. Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.

Predyspozycje osobowoS$ciowe oraz umiejetno$ci interpersonalne:

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie, systematyczno$é, odpornosé
na stres, umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, umiejetnos$¢ selekcji informacji i wyciggania
wnioskéw, umiejetnos¢é planowania i sprawnej organizacji pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dowodami osobistymi.

2. Wykonywanie czynnoSci zwigzanych z ewidencja ludnosci.

3. Obstuga systemu rejestrow panstwowych w zakresie dowoddw osobistych, PESEL, ewidencji ludnosci i
stanu cywilnego.

4. Sporzadzanie i wydawanie odpisdw, zaswiadczen z akt stanu cywilnego i systemu rejestrow
panstwowych w zakresie rejestracji stanu cywilnego, ewidencji ludnosci, PESEL i dowoddw osobistych.

5. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z jubileuszami.

6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w powierzonym zakresie.

7. Obstuga petentéw w zakresie powierzonych czynnosci.

8. Obstuga korespondencji w zakresie powierzonych obowigzkow.



Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w budynku Urzedu Miejskiego na parterze. Warunki pracy bezpieczne.
Budynek Urzedu Miejskiego posiada podjazd dla osdb niepetnosprawnych. Brak windy do poruszania sie
pomiedzy kondygnacjami. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy. Obstuga petentéw. Obstuga urzadzen biurowych. Praca pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

2. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

W przypadku spelnienia wymagan dodatkowych:

1) w przypadku pkt 1-2 kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie tych wymagan,

2) w przypadku pkt 3 - oSwiadczenia o spetnieniu tego wymagania.

5. Os$wiadczenie:

1) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

6. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy
dotaczy¢ rowniez ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Eal

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko urzednicze w USC w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu Nr Or.2110.001.2022” do dnia
08.03.2022 r. w Biurze Obstugi Interesanta w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek, wtorek, sroda od
godz. 7.30 do 15.30, czwartek od godz. 7.30 do 17.30, pigtek od godz. 7.30 do 13.30 przy czym od
poniedziatku do czwartku w godzinach od 12.00 do 13.00 nastepuje przerwa techniczna (przerwa w
obstudze z uwagi na dezynfekcje pomieszczen) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski Pyskowice, ul.
Strzelcow Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego).
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach po terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze nie beda rozpatrywane.

UWAGA!

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢
podpisane wiasnorecznie przez kandydata (brak wtasnorecznego podpisu powoduje odrzucenie oferty
przy weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych).

Informacja dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca ochrony danych
osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach jest dostepna na
stronie www.bip.pyskowice.pl w zaktadce: Urzad/Nabér na stanowiska urzednicze/dokumenty do
pobrania lub w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach (parter - pokéj nr 107).

Inne informacje:

1. Docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujacego wyzej opisany zakres zadan to
podinspektor. Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych
przez kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru.

2. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282 ze zm.) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe (imie i nazwisko,
miejsce zamieszkania) osoby wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.


http://www.bip.pyskowice.pl/

3. Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach jest Burmistrz Miasta Pyskowice.

4. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje numer referencyjny oferty,
obowigzujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych pocztg, kandydat (po otwarciu oferty przez komisje rekrutacyjng) uzyska
informacje o nadanym numerze referencyjnym.

5. Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne zawarte w
ogloszeniu o naborze (w zakresie pkt 1 oraz 3-6) wraz z informacjg o terminie testu merytorycznego i
terminie rozmowy kwalifikacyjnej upowszechnione zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego niezwlocznie po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjna analizy
dokumentdéw aplikacyjnych, nie pézniej niz do dnia 11.03.2022 r.

Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminach Kkolejnych etapéw postepowania
rekrutacyjnego.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32) 332 60 09.

7. W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydatéw, przeprowadzone zostanie postepowanie
kwalifikacyjne obejmujgce kolejno:

- test z wiedzy merytorycznej,

- rozmowe kwalifikacyjna, a w szczegdlnoSci sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéow w
zakresie wiedzy merytorycznej niezbednej na stanowisku pracy bedacym przedmiotem naboru.
Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowiazany jest przedtozyé komisji dowod
osobisty - do wgladu, podczas kazdego etapu procedury naboru.

8. W styczniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Pyskowicach, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, o ktérym mowa powyzej, w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji ogltoszenia o naborze byt nizszy niz 6% - pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia wraz z
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

9. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach i na wolne
stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice jest dostepny na stronie
www.bip.pyskowice.pl w zaktadce: Urzad/Nabdr na stanowiska urzednicze/dokumenty do pobrania oraz
na tablicy ogloszen.

10. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz o§wiadczenia sa dostepne w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach lub do pobrania na stronie www.bip.pyskowice.pl

w zaktadce: Urzad/Nabér na stanowiska urzednicze/dokumenty do pobrania.

11. Ogtoszenie Burmistrza Miasta Pyskowice podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na
miejskiej stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

OKkres publikacji: 24.02.2022 r. - 08.03.2022 .

Burmistrz Miasta Pyskowice

(-) mgr Adam Wéjcik


http://www.bip.pyskowice.pl/
http://www.bip.pyskowice.pl/

0r.2110.001.2022 Pyskowice, 10.03.2022 r.
0r111.001.2022
Or. ZD.141.2022

Wykaz numeré6w referencyjnych ofert kandydatéw speliajacych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze na wolne z dniem 01.06.2022 r. stanowisko urzednicze
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu
(termin sktadania ofert uptynat 08.03.2022 )

Numer naboru: Or. 2110.001.2022

Numery referencyjne ofert kandydatow
USC/001/01
USC/001/02
USC/001/03
USC/001/04
USC/001/05
USC/001/06
USsC/001/07
USC/001/08
USC/001/09
USC/001/11
USC/001/12
USC/001/13
USC/001/14
USC/001/15
USC/001/16

Test merytoryczny odbedzie sie w pelnym rezimie sanitarnym - 16 marca 2022 r. o godz. 9.00
w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach przy ul. Strzelcéw Bytomskich 3:

1) dla numeroéw referencyjnych od 01 do 08 - w sali narad nr 325 - Il pietro,

2) dla numerdéw referencyjnych od 09 do 16 - w sali narad nr 215 - I pietro.

Ogtoszenie wynikow testu nastgpi tego samego dnia ok. godz. 9.30

Bezposrednio po ogloszeniu wynikdw testu merytorycznego odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna.
Przed przystapieniem do testu kandydaci legitymujg sie dowodem osobistym lub innym dokumentem
potwierdzajacym tozsamos¢ ze zdjeciem.

Osoby nieobecne na teScie oraz osoby, ktore po teScie merytorycznym nie zostang zakwalifikowane do
kolejnego etapu naboru mogg odbiera¢ osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne w terminie do miesigca
od daty ogtoszenia wyniku naboru.

Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Przewodniczgca Komisji Rekrutacyjnej

(-) mgr Agnieszka Kazubek
Sekretarz Miasta Pyskowice



Urzad Miejski w Pyskowicach
ul. Strzelcéw Bytomskich 3
44 - 120 Pyskowice

0r.2110.001.2022
Or.111.001.2022
Or. ZD.152.2022

Informacja o wyniku naboru na wolne z dniem 01.06.2022 r. stanowisko
urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego w Pyskowicach
w wymiarze pelnego etatu
Nabér nr Or.2110.001.2022

Data publikacji ogtoszenia: 24.02.2022 .
Termin sktadania ofert uptynat: 08.03.2022 r.
Data publikacji informacji o wyniku naboru: 18.03.2022 .

W wyniku przeprowadzonej i zakonczonej procedury naboru na wolne z dniem 01.06.2022 r.
stanowisko urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego w Pyskowicach w wymiarze petnego
etatu wybrano Panig Irene KUGIEJKO zamieszkata w Pyskowicach.

Uzasadnienie wyboru:

Kandydatka spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze. Wykazata sie znajomoscia
przepiséw i wiedzg merytoryczng z zakresu ustaw wymienionych w ogtoszeniu o naborze.
Uzyskata pozytywne wyniki na wszystkich etapach postepowania kwalifikacyjnego.

W ocenie Komisji Rekrutacyjnej Pani Irena Kugiejko posiada odpowiednia wiedze,
doswiadczenie oraz predyspozycje, aby nalezycie realizowa¢ zadania na stanowisku bedgcym
przedmiotem naboru.

Burmistrz Miasta Pyskowice

(-) mgr Adam Wojcik

Pyskowice, 18 marca 2022 r.



