OR.2110.5.2020

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Referent ds. dowoddéw osobistych i el&ncji ludnosci

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestasyy
niz 6%.

5. Wymagania zwhzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezlzdne:
Do konkursu mege przysipi¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
d) cieszy st nieposzlakowamopinia,
e) posiada wyksztatcenie viigze magisterskie.
f) posiada co najmniej dwuletnie faadczenie zawodowe, w tym co najmniej 6 nmgegi
w jednostkach samagdu terytorialnego.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomd¢ przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. @@smikach samogdowych
(Dz. U. z 2019 ., poz. 1282);

b) znajomd¢ przepiséw ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o sagdarg gminnym (Dz. U.
z 2020 ., poz. 713 z pn. zm.);

C) znajomd@¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodglastpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 zmam.);

d) wiedza specjalistyczna z zakresu:

e) ustawy o ewidencji ludriai z dnia 24 wrzénia 2010 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1397 zZpo
zm.);

f) ustawy o dowodach osobistych z dnia 06 sierpni@®20(Dz. U. z 2020 r., poz. 332 z40
zm. );

g) ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maj&82. (Dz. U. z 2019 ., poz. 1781

h) umiejtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie Ziptu MS Office),

i) umiejtnos¢ planowania i organizacji pracy.
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6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistgchz zgtoszé o utraconych luby

uszkodzonych dowodach osobistych, azéakgtoszé o nieuprawnionym wykorzystani

danych osobowych.

Rejestracja wnioskow o wydanie dowodu osobisted®ejestrze Dowodow Osobistych.

Wydawanie dowodOw osobistych wnioskodawcom oraz wpdzenie spraw

i dokumentacji w tym zakresie.

4. Prowadzenie pogbowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektowcyzji

I postanowié@ w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego, stzenia

niewaznosci dowodu osobistego.

Uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodow Ostgbh.

Wykonywanie zad@a zwigzanych z aktywagj certyfikatbw w warstwie elektronicznej

dowodu osobistego oraz przyjmowanie zgtasaezawieszeniu lub cofetiu zawieszenig

certyfikatbw w dowodzie osobistym.

7. Aktualizowanie danych znajdigych s¢ w Rejestrze Dowoddéw Osobistych oraz
w rejestrze PESEL poprzez wsfganie niezgodniei danych znajdagcych s¢ w tych
rejestrach.

8. Udostpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych omstdnej dokumentacii.

9. Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Danych Kontaltdn.

10.Przyjmowanie i realizacja zgtoszeneldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcow.

11.Nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim i cudzaozbm.

12.Wprowadzanie zmian w zakresie ewidencji lugnov rejestrze PESEL.

13.Wydawanie zawiadcze z Rejestru Dowodow Osobistych i Rejestru Mieszikav.

14.Wydawanie wielgjzycznych formularzy standardowych zgodnie z Rozmweniem PE
i Rady UE 2016/1191.

15.Udostpnianie danych osobowych na potrzeby organdw, jsteho organizacyjnych
i innych podmiotow oraz osob prawnych i fizycznyriRejestru Mieszkacow, rejestru
PESEL oraz dogpnej dokumentacji.

16.Prowadzenie pogbowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektowcyzji
i postanowi@ w sprawach odmowy ud@gmnienia danych osobowych z Rejestru
Mieszkaicow, rejestru PESEL oraz deghej dokumentaciji.

17.Wspotdziatanie z organami administracji samdavej, instytucjami i organizacjami.

18. Przygotowywanie sprawozflaanaliz, podsumowa raportéw na potrzeby Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego, Gtéwnego Widu Statystycznego, Wojskowej Komendy
Uzupehie.

19.Prowadzenie biacej korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

20.Wspotudziat w pracach zwzanych z przeprowadzaniem: Wyboréw Prezydgnta
Rzeczypospolitej Polskiej, Wyboréw do Sejmu i SapatVyborow do Parlamenty
Europejskiego, referendach lokalnych i krajowych.

21.Wspotdziatanie oraz zagtowanie pracownika ds. ewidencji ludob w czasie jego
nieobecnéci, w szczegoélngci w zakresie prowadzenia pggbwar administracyjnych
oraz przygotowywania projektdw decyzji i postanawiev sprawach dotyezrych
zameldowania/wymeldowania, uchylenia czymo  materialno-technicznych
zameldowania, w tym przestuchiwarii@iadkdéw, stron pogpowar wyjasniajacych oraz
przeprowadzanie oglizin lokali mieszkalnych.
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7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagza wymuszonej pozycji ciata. Nadzia i materiaty pracy:
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnospratvmyzakresie podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiask hest w budynku windy na giro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej (ecznie podpisany),

2) list motywacyjny (odfcznie podpisany),

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu gaviadczagcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgédpozez
kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagane daviadczenie zawodowe lub
zgwiadczenie o zatrudnieniu, zawiegeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy (potwierdzone za zgadrmozez kandydata),

6) podpisane @iadczenie dotyce zgody na przetwarzanie danych osobowych

w procesie rekrutacji na stanowiskogahzicze w Urzdzie Miejskim w Tluszczu,

7) podpisane @iadczenie*ze kandydat:

a) posiada pelzdolna¢ do czynnéci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskatenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmisd z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
.Referent ds. dowodéw osobistych i ewidencji lugibw terminie dodnia 20 listopada 2020 r
godz. 14.00 do skrzynki pocztowej zlokalizowanej przed woegm do Urzdu Miejskiego
(od strony Ogrédka Jordanowskiego) Iuyocz na adres: Ued Miejski w Thuszczu
ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy

ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata Matusiakkierownik Wydziatu Organizacyjnegq
tel. (0-29) 777-52-58; e-maimn.matusiak@tluszcz.pl

i Dokumenty do pobrania na stromievw.tluszcz.bip.net.plv zaktadce Tablica ogtosaferty pracy




