WOP.2110.9.2.2023 Tomaszow Maz., dn. 25 lipca 2023 .
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: referent w Wydziale Ewidencji Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej
Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia sg dostepne dla 0séb z dysfunkcjg narzgdéw ruchu — parter, budynek A
Urzedu Miasta, ul. POW 10/16,

b) praca przy komputerze,

c) praca w terenie,

d) bezposredni kontakt z interesantami.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie,

b) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w samorzadzie,

b) znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa, ustawy Kodeks wyborczy,

c) znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

d) umiejetnos¢ obstugi klienta,

e) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w grupie,

f) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- prowadzenie rejestru mieszkaricéw miasta Tomaszowa Mazowieckiego,
- obstuga interesantéw w zakresie dopetniania obowigzku meldunkowego,
- udostepnianie danych osobowych,
- wydawanie zaswiadczen,
- przyjmowanie wnioskdw o nadanie i zmiane numeru ewidencyjnego Pesel,
- udziat w ogledzinach i kontrolach meldunkowych,



- obstuga rejestru wyborcow,

- prowadzenie kartoteki pobytdéw czasowych,

- zawiadamianie o zmianie miejsca zameldowania dzieci w wieku szkolnym,
- kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

5. Wymagane dokumenty:

a) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

c) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania sie o zatrudnienie oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed
zawarciem umowy o prace),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

j) fakultatywnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,

k) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory o$wiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje sie na stronie: http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

Uwaga: Prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogdlnej lub przesta¢
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko referenta w Wydziale Ewidencji Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej

w terminie do dnia 7 sierpnia 2023 roku (liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 726-25-35 lub 44 726-25-88.
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