OR.2110.1.2018

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Tluszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskazednicze
Mtiodszy Referent
ds. dowoddw osobistych i ewidencji ludriei

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Thuszczu ul. Warszawska 10

3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych wedede, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy ni 6%.

5. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezledne:

Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktora

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pekp zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiegdis za umyine przesipstwo scigane
z oskagzenia publicznego lub undne przesgpstwo skarbowe,

4) cieszy st nieposzlakowanopinia,

5) posiada wyksztatcenie virgze | lub Il stopnia.

b) wymagania dodatkowe:
1) znajomd@¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ocqsenikach
samoradowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902);
2) znajomd@¢ przepisOw ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o sagdar@ gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994);
3) znajoma@¢ przepisébw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodp&stpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 zZmpa@m.);
4) wiedza specjalistyczna z zakresu:
a) ustawy o ewidencji ludriai z dnia 24 wrzénia 2010 r. (Dz. U. z 2017 r., poz.
657 z pén. zm.);
b) ustawy o dowodach osobistych z dnia 06 sierpnid@0201Dz. U. z 2017 r.
poz. 1464 z pin. zm. );
c) ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 m@j&82. (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000);
5) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie Ziptu MS Office),
6) umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy.

6. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistgchz zgtosze o utraconych
lub uszkodzonych dowodach osobistych;

2) rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistegoeyeftrze Dowodow Osobistych;




3)wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom oraz wpdzenie spraw
i dokumentacji w tym zakresie;
4) prowadzenie pogpowair administracyjnych oraz przygotowywanie projektéecyl;i
I postanowi@ w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego, stizenia
niewaznosci dowodu osobistego;
5) uniewanienie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodéw Gspth;
6) aktualizowanie danych znajdoych s¢é Rejestrze Dowoddéw Osobistych oraz
w rejestrze PESEL poprzez wifaenie niezgodnixi danych znajdagcych s¢ w tych
rejestrach;
7) prowadzenie biggcej korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;
8) udostpnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych ostdnej dokumentacii;
9) wspotdziatanie oraz zagtowanie pracownika ds. ewidencji ludobow czasie jego
nieobecnéci, w szczegolngci w zakresie:
a) przyjmowania i realizacji zgtosae meldunkowych obywateli polski
i cudzoziemcow;
b) wprowadzania zmian danych w zakresie ewidencji &ddnw rejestrze PESEL,;
c) prowadzenia pogpowanr administracyjnych oraz przygotowywania projektow
decyzji i postanowi@ w sprawach dotygzych zameldowania/ wymeldowania,
uchylenia  czynnéi  materialno-technicznych ~ zameldowania, w  tym
przestuchiwanie $swiadkoéw, stron  pogpowar  wyjasniajagcych  ora:
przeprowadzanie oglizin lokali mieszkalnych;
d) udostpnianie danych osobowych na potrzeby organéw, jstkaoorganizacyjnych
i innych podmiotow oraz os6b prawnych i fizycznyzhRejestru Mieszkaow
oraz dosfpnej dokumentacji;
10)wspotdziatanie z organami administracji samdmwvej, instytucjami i organizacjam
11)opracowywanie materiatbw sprawozdawczych i inforgagch w  zakresi
prowadzonych spraw;
12)wspotudziat w pracach zwianych z przeprowadzeniem: Wyborow Prezydenta
Rzeczypospolite] Polskiej, Wyboréw do Sejmu i Sapna/yboréw do Parlamentu
Europejskiego, Wyborow Samadowych, referendach lokalnych i krajowych.
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Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze, wymagiza wymuszonej pozycji ciata. Nadzia i materiaty
pracy: komputer, drukarka, telefon, skafeet,
Budynek jest przystosowany dla osdb niepgnamwnych w zakresie podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych, natomiast brak jest w budynkdw Gswietlenie w
pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy

4) kopia dokumentu poviadczajcego wyksztalcenie (dyplom) potwierdzona
za zgodné¢ przez kandydata,

5) podpisane fwiadczenie dotycgre zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko ¢dricze w Urzdzie Miejskim w Tiuszczu,

6) podpisane €wiadczenié, ze kandydat:

a) posiada pekpzdolna¢ do czynnéci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiemds za umylne przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.




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

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalgy skiad& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowi
Mtodszy referent ds. dowodow osobistych i ewidehgjincgci” w terminie dodnia 02 lipca

poczy na adres: Urd Miejski w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduggadvptywu).
Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacje:

* Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tab
ogtoszé Urzedu Miejskiego w Tiuszczu,

» Dodatkowych informacji udziela Malgorzata Matusiak Kierownik Wydziah
Organizacyjnego, tel. (0-29) 75-73-016 w 201, elmaimatusiak@tluszcz.pl

/-1 Pawel Marcin Bednarczyk

Burmistrz Ttuszcza

i Dokumenty do pobrania na stronigvw.tluszcz.bip.net.plv zakladce Tablica ogtosaOferty pracy
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