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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Burmistrz Miasta Sandomierza oglasza nabér na wolne stanowisko
referenta

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Sandomierzu
27-600 Sandomierz, Plac Poniatowskiego 3

II. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Nazwa stanowiska: referent,
Komorka organizacyjna: Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia,
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

ITI. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie srednie;
3) dwuletni staz pracy;
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
5) brak skazania za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe;

IV. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz;

2) wysoka kultura osobista i zyczliwosé¢ w kontaktach interpersonalnych;

3) preferowane doswiadczenie w urzedach administracji samorzadowej;

4) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Sandomierzu;

5) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: samorzadu gminnego, pracownikéw
samorzadowych, wydawania dowodow osobistych, dzialalnosci gospodarczej,
postepowania administracyjnego.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanie dowoddw osobistych,

3) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddéw osobistych,

4) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

5) kompletowanie dokumentéw dowodowych w kopertach osobowych, opisywanie,

6) przygotowywanie kwalifikacji wojskowej,

7) prowadzenie akcji kurierskiej,

8) przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu, zmiany, zgloszen o zawieszeniu
1 wznowieniu, zaprzestaniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej we wpisie do
Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

9) kompletowanie dokumentéw dot. dziatalnosci gospodarczej, opatrywanie podpisem
elektronicznym, przesytanie do CEIDG.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu;
2) praca o charakterze administracyjno — biurowym (m.in. praca przy monitorze
ekranowym);
3) podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace;



4) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu, 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 4 miesiace;

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co-najmniej
6%.

VIII. O stanowisko nie moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

IX. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy kandydata (do pobrania ze strony
http://bip.um.sandomierz.pl),

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
1 doswiadczenie zawodowe,

5) kopie dyploméw, Swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

7) oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata od kiedy moze podja¢ zatrudnienie,

9) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru na
stanowisko referenta,

10) zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie

egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osoby powinny byé
wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtych kopertach) nalezy sktada¢ w Biurze

Obstugi Interesantdw Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, przy Placu Poniatowskiego 3
lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Miejskiego w Sandomierzu w terminie
do dnia 21 maja 2018 r. z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta”.

Sandomierz, dnia 9 maja 2018 r. Burmistrz Sandomierza
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