Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 74/UM/2019
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 7 sierpnia 2019 1.

Prezydent Miasta Legnicy

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko podinspektora ds. biura meldunkowego i
wydawania dowodow osobistych po raz pierwszy w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie

Miasta Legnicy .

Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Slowianski 8

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé¢ nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1/
2/
3/

4/
5/

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nickaralnos¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie
administracji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

1/
2/
3/
4/
5/

6/
7/
8/

€O najmniej roczny staz pracy,

doswiadczenie w pracy z klientem,

znajomos$¢ przepisoOw ustaw: o dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci,

znajomos$¢ procedur administracyjnych,

umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego w stopniu
podstawowym,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarki, faxu, skanera),

pozytywne podejscie do klienta, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I1. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1/
2/
3/
4/

5/

6/

7/

8/
9/

list motywacyjny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym S$wiadectwa pracy
dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa popelnione umyS$lnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
niniejszej rekrutacji — druk os$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej
Urze¢du Miasta Legnicy — zaktadka - Ochrona danych osobowych,

10/ kandydaci, ktoérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzagdowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

II1. Zakres zadan na stanowisku podinspektora ds. biura meldunkowego i wydawania dowodéw
osobistych po raz pierwszy w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta Legnicy:



1/ zatatwianie interesantow w sprawach zameldowania/wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

2/ przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw tozsamosci po raz pierwszy, rejestrowanie ich
w rejestrze RDO,

3/ wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych,

4/ udostepnianie danych meldunkowych.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora ds. biura meldunkowego i wydawania
dowodow osobistych po raz pierwszy w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta
Legnicy:
1/ stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze w budynku Akademii Rycerskiej przy ul
Chojnowskiej 2 w Legnicy,
2/ pomieszczenia sg bez barier architektonicznych,
3/ praca jednozmianowa,
4/ os$wietlenie naturalne i sztuczne,
5/ praca wykonywana jest w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych,
6/ praca zwigzana jest z ciggtym kontaktem z klientem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych za lipiec 2019 roku
wynosi powyzej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora
ds. biura meldunkowego i wydawania dowodéw osobistych po raz pierwszy w Wydziale Spraw
Obywatelskich” do dnia 27 sierpnia 2019r. w kancelarii Urzgdu Miasta Legnicy przy pl.
Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta
Legnicy umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zaktadka —
Ochrona danych osobowych i na stronie internetowej https:/portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla
mieszkanca — oferty pracy — oferty pracy w Urzedzie Miasta Legnicy i jednostkach podlegltych —
Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urze¢dzie Miasta Legnicy.

Oferty zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesigcach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.



