Urzad Miejski w Bieruniu
43-150 Bierun
ul. Rynek 14

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

ogtasza naboér na 1 wolne stanowisko urzednicze

w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Bieruniu w wymiarze petnego etatu, na

czas okreslony.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

wyksztatcenie wyizsze,

minimum 2- letni staz pracy,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lubinnego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umdéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
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wyksztatcenie - preferowane administracyjne,

znajomos¢ przepisow zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku w tym ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawa
o optacie skarbowej i przepisy wykonawcze w tym zakresie, ustawa o dowodach osobistych
i przepisy wykonawcze w tym zakresie, ustawa o ewidencji ludnosci i przepisy wykonawcze
w tym zakresie, przepisy z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa o obywatelstwie
polskim, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrébw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz innych urzgdzen biurowych,
znajomosc¢ programéw Word i Excel,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz w stresie,

umiejetnos¢ sporzadzania pism, informacji, zestawien i analiz,

dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia oraz okreslania wagi i priorytetu realizowanych zadan,
komunikatywnosé, samodzielnos$¢, sumiennosé, wysoka kultura osobista.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy
o dowodach osobistych,

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym,

wydawanie dowoddw osobistych,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaicow, rejestru PESEL oraz rejestru
dowoddéw osobistych,

sporzgdzanie spiséw ludnosci do przeprowadzenia wyboréw i referendéw,

wspotudziat w przeprowadzaniu wyboréw i referendow,

organizowanie kwalifikacji wojskowej,

sporzadzanie do szkét wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

prowadzenie statystyki pobytéw statych i czasowych,

. aktualizacja informacji zamieszczonych w BIP,

archiwizowanie dokumentéw wydziatu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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list motywacyjny podpisany przez kandydata oraz kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
blicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysline przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji o przetwarzaniu danych osobowych

w procesie rekrutacji,

9. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych niz

wskazane w art. 22§ 1 Kodeksu pracy, do realizacji procesu rekrutacji.

Wyzej wymienione oswiadczenie powinny zawiera¢ klauzule nastepujacej tresci:

Jestem swiadomy/swiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”.

Oferujemy

- stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace,

- dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu

pracy, z tym, ze pierwsze 5% przystuguje po 5 latach pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”,

- perspektywe rozwoju zawodowego,

- udziat w szkoleniach/kursach, dofinansowanie do studiéw/ kurséw,

- pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe

w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe, dopfata do karty sportowe;j,

- mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego, a takze Miejskiej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej,

- dofinansowanie do szkiet korygujacych wzrok.



Dostepnos¢

Urzad Miejski w Bieruniu jest pracodawcy réwnych szans. Do sktadania ofert zachecamy réwniez
osoby ze szczegdlnymi potrzebami. Osoby z niepetnosprawnosciag mogg skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu — nalezy ztozy¢ woéwczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(nie dotyczy stanowisk kierowniczych).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Budynek przy ul. Rynek 14 (siedziba Urzedu Miejskiego w Bieruniu) o czesSciowych barierach
architektonicznych, wyposazony w podjazd oraz toalety dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Praca w godz. 7.30-15.30 Wydtuzony dzien pracy —
wtorek 07.30 — 17.00. Skrdcony dzien pracy pigtki 7.30-14.00

Dodatkowe informacje:

Zgodnie z ustawgq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w Urzedzie Miejskim w Bieruniu
obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych . Informacje na jej temat mozna znalezé pod adresem:
https://bip.bierun.pl/prawo/zarzadzenia-burmistrza/B.0050.152.2024/idn:15873.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 9 kwietnia 2025 r.

1) w formie elektronicznej na adres e-mail urzad@um.bierun.pl lub  skrzynke
ePuap/Bierun/SkrytkaESP wypetniajac zatgczony formularz dostepny na stronie internetowej urzedu.
Skany wymaganych dokumentéw nalezy dotgczyé w formie zatgczonego pliku,

2) w formie papierowej w Kancelarii Urzedu, lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski
w Bieruniu, ul. Rynek 14, 43-150 Bierun, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Wydziale Spraw Obywatelskich”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Bieruniu po terminie, nie bedag rozpatrywane.
Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie najpdzniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.
Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Miejskiego
w Bieruniu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, niezwtocznie po przeprowadzonym
i zakonczonym naborze. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 708 09 56.
Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu postepowania
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Burmistrza Miasta Bierunia
/-/ Sebastian Maciot



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

1. Administratorem Danych Osobowych jest Urzgd Miejski w Bieruniu z siedzibg w Bieruniu —
reprezentowany przez Burmistrza Miasta, przy ul. Rynek 14.

2. Osobg do kontaktu w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor
Danych Osobowych (adres e-mail: iod@um.bierun.pl).

3. Dane osobowe przetwarza sie w celu rozpatrzenia aplikacji kandydata na wolne stanowisko pracy
w procesie rekrutacji, na podstawie art. 221 Kodeksu pracy.

4. Dane bedg przechowywane bedg przez okres nie dtuiszy niz jest to niezbedne w procesie
rekrutacji.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i prawo do
przenoszenia danych.

6. Tam gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia do cofniecia zgody.
7. Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, warunkiem niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji. Niepodanie danych osobowych uniemozliwi wywigzanie sie z obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw prawnych.

9. W przypadku przetwarzania podanych danych osobowych nie zachodzi zautomatyzowane
podejmowanie decyzji.



