CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU,
na ktére oglasza si¢ nabdr w drodze postgpowania rekrutacyjnego grupa stanowisk: urzedniczych/
i +ebstugi * niepotrzebne skredlié

Stanowisko z podaniem miejsca
w strukturze organizacyjnej Podinspektor
Urzedu | Gminy:* w Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

i Wyksztaicenie

Wymagane:
+  wyksztalcenie wyzsze.

Pozadane: -

Wymagana wiedza
Konieczna znajomosé przepisow z zakresu:
«  ustawy o ewidenc]i ludnosci,
- ustawy o dowodach oscbistych;
ustawy o samorzadzie gminnym;
«  ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
- przepisdw dotyczgeych ochrony danych osobowych;
- ustawy Kodeks Wyborczy;
- przepisow wykonawczych do wiw ustaw,

Pozadana znajomos¢ przepisow z zakresu:
+  ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych;
- ustawy o ochronie informacji nigjawnych.

3. Doswiadczenie zawodowe, staz pracy | praktyka

Wymagane:
udokumentowane 3 lata stazu pracy

Pozadane:

+  dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub rzadowej;
doswiadczenie zawodowe w zakresie ewidencji ludnosci | dowodow osobistych,
doswiadczenie pracy w elektronicznym obiegu dokumentéw,
praktyka na stanowiskach zwigzanych z obstuga ludnosci.

Umiejetnosci i szczegoine kwalifikacje

Wymagane: -
umiejetnosc bieglej obstugi komputera, szczegolnie znajomosé pakietu Open Office lub Libre
Office.
Pozadane. -
.- znajomosc Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP),
«  znajomost Systemu Zrodio™;
znajomosé Zintegrowanego Systemu Zarzadzania "KSAT-2000";
- umiejetnost pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presja czasu oraz
przewidywania skutkdw decyzji.

3 Cechy osobowosci:

"'Nyrmagane:
umiejgtnosé obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych;



. dobra organizacja pracy wiasnej;
- kreatywnos¢, sumiennosé, dokiadnosé, zaangazowanie;
- punktualnosé, obowigzkowosé | zdyscyplinowanie;
- odpowiedzialnosc za wykonywang prace, samodzielnosc w realizacji powierzenych zadan oraz
w rozwigzywaniu problemaow;
- komunikatywno$¢, umiejetnosc wspofpracy z zespolem pracownikow,
| « umiejetnost planowania i organizowania pracy na powierzonym stanowisku oraz w sytuacjach

| stresowych.

?F‘ntqdane:

* niepofrzebne skreslic

Krurdw, 15.11.2018r.

Sekretarz Miasta Knurdw



