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Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin

ogtasza
nabér na wolne stanowisko

ds. dowodéw osobistych
nazwa stanowiska

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze — wymagany kierunek prawo, administracja, podyplomowe
studia administracyjne.

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

niezbgdna wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o dowodach osobistych i o ewidenciji ludnosci,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- prawo o aktach stanu cywilnego.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

wysoka kultura osobista,
znajomos¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1
2.
3.

i [

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

Przyjmowanie zgtoszen utraty lub zniszczenia dowodu osobistego.

Obstuga elektronicznych wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych przesytanych za
pomocg e-puap.

Wydawanie przestanych przez Centrum Personalizacji Danych dowodéw
osobistych.

Udostgpnianie danych z dokumentacji wydanych dowodéw osobistych dla
uprawnionych organéw i oséb fizycznych.

Prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych dowodédw osobistych.

Przyjmowanie zgtoszen zameldowania na pobyt staty i pobyt czasowy, zgtoszen
wymeldowania z pobytu statego lub czasowego.

Biezace zastgpstwo Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

- Obstuga wnioskéw i prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem Karty Duzej
Rodziny.
Obstuga wnioskéw i prowadzenie spraw zwigzanych z  wydaniem

Zachodniopomorskiej Karty Seniora i Zachodniopomorskie; Karty Rodziny.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, umowa o prace.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt
wyzszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie kandydata dotyczgce wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d)
ogtoszenia,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do zatrudnienia,

h) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 922 ze zm.).

7. Dokumenty nalezy sktadac w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac
Konstytucji 3 Maja 1, 78-300 Swidwin w__terminie do dnia 27 paZzdziernika 2017 r.

do godz. 15",

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie, pocztg

lub drogg e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Planowane zatrudnienie od 2 listopada 2017 roku.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36 520 — 11 wew. 29.

Swidwin, dnia 16 pazdziernika 2017 r.



