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

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

Nr naboru: 0r.2110.013.2022
0r.111.015.2022
Or.ZD.452.2022

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

2. W przypadku wyksztatcenia $Sredniego co najmniej 3-letni staz pracy.

3. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu nizej wymienionych aktéw prawnych:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),

2) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 671),

3) Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnoSci (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1191),

4) Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 1681).

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslnie przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego 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. Do$wiadczenie w obstudze rejestréw panstwowych w zakresie aplikacji Zrédto.
3. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej lub panstwowe;j.

4. Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.

Predyspozycje osobowoS$ciowe oraz umiejetno$ci interpersonalne:

komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie, systematyczno$¢, odpornosé
na stres, umiejetno$¢ logicznego i analitycznego mys$lenia, umiejetno$¢ selekcji informacji i wyciagania
wnioskéw, umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z ewidencja ludnosci, w tym prace nad projektami decyzji
administracyjnych.

2. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z dowodami osobistymi.

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

4. Sporzadzanie i wydawanie odpisow, 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 obowigzkéw.



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:

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

W przypadku wyksztatcenia §redniego kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy - w przypadku,
gdy kandydat pozostaje w stosunku pracy).

5. W przypadku spetnienia wymagan dodatkowych:

1) w przypadku pkt 1- 3 kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie tych wymagan,

2) w przypadku pkt 4 - oswiadczenia o spelnieniu tego wymagania.

6. Oswiadczenie:

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

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

7. 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 ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

BN

Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

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.2110.013.2022” do dnia
28.10.2022 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, piatek od godz. 7.30 do 13.30 lub przestaé na adres:
Urzad Miejski Pyskowice, ul. Strzelcow Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wptywu oferty do
Urzedu Miejskiego). Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

UWAGA!

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢
podpisane wtasnorecznie 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/Nabdér na stanowiska urzednicze/dokumenty do
pobrania lub w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach (parter).

Inne informacje:

1. Docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujacego wyzej opisany zakres zadan to
inspektor. 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 (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
530) 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 1-2 oraz 4-7) wraz z informacja 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.

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. We wrze$niu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych 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: 17.10.2022 r. - 28.10.2022 r.

Burmistrz Miasta Pyskowice

(-) mgr Adam Wéjcik


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

