Burmistrz Obornik Śląskich

ogłasza nabór na stanowisko Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich
1. Wymagania  niezbędne:

· wykształcenie wyższe, 

· znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o ewidencji ludności, ustawy 
o dowodach osobistych, ustawy kodeks postępowania administracyjnego, ustawy kodeks wyborczy, ustawy prawo przedsiębiorców, ustawy o wychowaniu w trzeźwości 
i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, ustawy o transporcie drogowym, ustawy 
o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, ustawy 
o obywatelstwie polskim, ustawa o cudzoziemcach, ustawy prawo oświatowe, ustawy 
o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek i przewodników turystycznych oraz przepisów szczegółowych,

· praktyczna znajomość programów z pakietu Ms Office,  

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz prawo korzystania z pełni praw publicznych,  

· nie skazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego, lub umyślne przestępstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,
· obywatelstwo polskie,
· staż pracy w administracji publicznej powyżej 5 lat, w tym na stanowisku kierowniczym min. 2 lata.
· biegła znajomość obsługi komputera.

2. Wymagania  dodatkowe:

· prawo jazdy kat. B oraz samochód osobowy,

· praktyczna znajomość aplikacji do obsługi rejestrów państwowych „Żródło”,  
· praktyczna znajomość programu Pb_Ewid,

· praktyczna znajomość programu SHRiMP,
· praktyczna znajomość programu SiDAS EZD – elektroniczny obieg dokumentów.

 3. Zakres  zadań  ogólny:

· kierowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników,

· opracowywanie programów pracy wydziału oraz ich realizowanie,

· przygotowywanie analiz, opinii, statystyk dla przełożonych,
· prowadzenie rejestru PESEL, rejestru mieszkańców, rejestru wyborców,
· nadzorowanie zadań z zakresu meldunków, nadawania nr Pesel, wydawania dowodów osobistych oraz ewidencji działalności gospodarczej,
· prowadzenie i nadzorowanie postępowań administracyjnych dotyczących zadań 
z zakresu ewidencji ludności, dowodów osobistych, działalności gospodarczej, zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, dofinansowań kosztów kształcenia młodocianych pracowników, transportu drogowego,

· wydawanie decyzji administracyjnych,

· nadzorowanie i wykonywanie zadań dotyczących udostępniania danych z rejestru mieszkańców, rejestru PESEL, RDO, teczek dowodowych oraz innych z zakresu pracy wydziału, 

· sporządzanie sprawozdań z ewidencji ludności, dowodów osobistych, działalności gospodarczej,

· prowadzenie i nadzorowanie Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych na EPuap,
· współpraca z Urzędnikiem Wyborczym, i innymi pracownikami urzędu Miejskiego 
w Obornikach Śląskich.
4. Warunki pracy:

· praca przy komputerze powyżej 4 godzin na dobę, przy oświetleniu częściowo sztucznym w budynku dwupiętrowym – bez windy,

· praca administracyjno-biurowa, większość czynności jest wykonywana w pozycji siedzącej,

· wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w listopadzie 2018 r., jest niższy niż  6%.

5. Wymagane  dokumenty  i  oświadczenia: 

· list motywacyjny,  ( poświadczony własnoręcznym podpisem kandydata),

· kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie,

· kserokopie dyplomów  poświadczających  wykształcenie (dyplomy, świadectwa ukończenia szkoły),

· kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

· kserokopie  świadectw  pracy  potwierdzające  doświadczenie  zawodowe,

· oświadczenie, że  kandydat  nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu za  przestępstwa ścigane z oskarżenia  publicznego, lub umyślne  przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  pełnej  zdolności  do  czynności  prawnych  oraz korzystania  z  pełni  praw  publicznych,

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.    

6. Termin  i  miejsce  składania  dokumentów:

      Urząd  Miejski  w  Obornikach  Śląskich  ul. Trzebnickiej 1  (55-120  Oborniki  Śl.) 

      w  punkcie  obsługi  interesanta  w  terminie  do  dnia  08.01.2019r. z dopiskiem: 

     „nabór na stanowisko Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich”
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