URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI, DOWODOW OSOBISTYCH
I SPRAW WOJSKOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

4) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) nieposzlakowana opinia:

6) obywatelstwo polskie:

7) znajomosc przepisow ustaw z zakresu samorzadu terytorialnego:

8) znajomos¢ przepisdéw ustaw: o ewidencji ludnosei, o dowodach osobistych, o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskicj, Kodeks wyborezy, Kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) sumiennosé i dokladnosé:

2) umigjetnoé¢ bardzo dobrej organizacji pracy:

3) komunikatywnosc i dyspozycyjnosc:

4) umiejetnosé bieglej obslugi komputera, znajomosé programoéw WORD, EXCEL;
5) prawo jazdy kat. B.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych w aplikacji
zrodio - w Rejestrze Dowoddw Osobistych 1 rejestrze PESEL:

2) aktualizowanie Rejestru Dowoddw Osobistych 1 rejestru PESEL;

3) tworzenie i realizacja zlecen w RDO i rejestrze PESEL;

4) zakladanie 1 aktualizacja kopert dowodowych:

5) prowadzenie korespondencji z Policja, Prokuratura. Sadami i Urzedami z zakresu
spraw dot. dowodow tozsamosci:

6) prowadzenie rejestru wysylanych oryginalow dokumentow;

7) prowadzenie dokumentacji dot. zglaszanych  kradziezy. zagubien i zniszczonych
dokumentdéw tozsamosei;

8) prowadzenie archiwum dokumentéow tozsamosci;

9) wspolpraca z DPS i ZOL Zigbice oraz Caritas Henrykow polegajaca na osobistym
przyjmowaniu na miejscu podpisdéw na wnioskach o wydanie dowodow osobistych od
0s0b nie mogacych osobiscic stawi¢ sie w urzedzie przy skladaniu dokumentow
(dotyczy rowniez osob z terenu miasta 1 gminy);

10) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

11) prowadzenie korespondencji przez Portal Informacyjny Administracji;

12) przygotowanie 1 prowadzenie  wykazu osob podlegajaeych rejestracji wojskowe,
prowadzenie ewidencji 0sob podlegajacych rejestracji wojskowej 1jej biezaca aktualizacj

13) stala wspolpraca z WKU dot. powyzszych spraw;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z ruchem ludnosci:

15) udostgpnianie danych zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
z rejestru mieszkancow, przygotowywanie decyzji o odmowie udost¢pnienia danych

-~ osobowych, postanowier;



16) sporzadzanie wykazow zwigzanych z ruchem ludnoscei:

17) archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

18) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zwigzku z zameldowaniem i wymeldowaniem osab
na pobyt staly i czasowy;

19) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

20) wydawanie  zadwiadczen na  podstawie  przepisow  Kodeksu  postepowania
administracyjnego:

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych spraw meldunkowych, w tym
w szezegolnosel przygotowywanie decyzji, postanowien i innych pism i dokumentow
wynikajacych z zakresu prowadzonych postepowan administracyjnych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

4) kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku;

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie:

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych:

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych.

0 powyzsze stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zigbicach
lub przesta¢ (decyduje data wplywu do tut. Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Ziegbicach,
ul. Przemystowa 10, 57-220 Zigbice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych 1 spraw
wojskowych™ w terminie do 9... marca 2017 r. godz. 14.00. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu
po terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Miejskim w Zigbicach
w dniud€). marca 2017 r, godz. 11.00.

7 Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ sic w Urzedzie Migjskim w Ziebicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
74 8163846 lub 74 8163848.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne 1 dopuszezonych do 11 etapu wraz z terminem
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zigbicach przy ul. Przemyslowej 10.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na
stronie  Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Ziebicach przy ul. Przemystowej 10.

5. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Zigbicach: bezpieczne warunki pracy
na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszezenie sanitarne niedostosowane dla
0s50b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy



dla wozkow,

b) praca przy komputerze oraz zwigzana z obstuga urzadzen biurowych,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umyslowego,

d) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesiacu (styczen 2017 r.) poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Ziebice, dnia &. lutego 2017 r.




