Obrzycko, dnia 19.02.2021r.
DOP.2110.2.2021
Burmistrz Miasta Obrzycko
oglasza nabor na wolne stanowisko referenta ds. kancelaryjnych i obywatelskich
w Urzedzie Miasta Obrzycko ul. Rynek 19, 64-520 Obrzycko.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

I.  Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie $rednie;

¢ niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,

e 7znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniach samorzadowych,
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 6 sierpnia
2010r. o dowodach osobistych.

Il. Wymagania dodatkowe:

e dobra znajomos¢ obstugi komputera: Pakiet MS Office: Word i Exel, Internet wraz
Z obstuga poczty,

e dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e obowigzkowos$¢, starannos¢, odpowiedzialnosc.

I1l. Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie pomigdzy pracownikow korespondencji
przychodzacej oraz wysytka korespondencji wychodzacej;

2) przygotowanie i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

3) obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP oraz faxu;

4) obstuga centralki telefonicznej

5) obstuga zgloszen awarii o§wietlenia na terenie miasta;

6) obsluga sekretariatu, a w szczegdlnosci przyjmowanie gosci i interesantow;

7) sporzadzanie postanowien o odmowie wszczecia postepowan w sprawach o udostepnienie
danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru PESEL;

8) prowadzenie rejestru udostepnianych danych z rejestru mieszkancow;

9) rejestrowanie w rejestrze PESEL wnioskow o udostepnienie danych z tego rejestru;

10) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow;

11) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych oraz wnioskow o nadanie numeréw PESEL;

12) prowadzenie i1 aktualizacja rejestru PESEL, rejestru mieszkancow i rejestru wyborow;

13) wydawanie za§wiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy;

14) wspotpraca z organami Policji 1 innymi jednostkami ewidencji ludnosci;

15) opracowywanie materialow sprawozdawczych;

16) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego ich rejestracja i weryfikacja pod
katem kompletno$ci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i
rejestrze PESEL, prowadzonym w systemie informatycznym, sporzadzanie formularzy
potwierdzenia ztozenia wniosku;

17) przyjmowanie zawiadomien, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;

18) nadawanie numeru PESEL osobom zamieszkujacym poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, w zwigzku z ubieganiem si¢ o dowod osobisty,



19) przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowodéw oraz PUKOw otrzymanych
poczta specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentow;

20) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;

21) wydawanie PUKo6w dla osob wnioskujacych o certyfikaty elektroniczne w dowodzie
osobistym;

22) zawieszanie 1 uniewaznienie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

23) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz w
rejestrze PESEL;

24) wydawanie zaswiadczen i udostepnienie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodow
Osobistych oraz dokumentacji znajdujacej si¢ w kopertach dowodowych;

25) administrowanie kopertami dowodowymi w ramach prowadzonego archiwum dowodow
osobistych;

26) przyjmowanie wnioskdOw o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku osob, ktore nie moga osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie,
dostarczanie dowodow osobistych tym wnioskodawcom;

27) opracowywanie materiatow sprawozdawczych i informacyjnych;

28) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych

IV. Informacja o warunkach pracy:

wymiar etatu: 1 etat, 1 stanowisko,

miejsce pracy: Urzad Miasta Obrzycko, ul. Rynek 19, 64-520 Obrzycko,

termin podjecia pracy: 01.04.2021r.

praca w budynku,

bezpieczne warunki pracy,

budynek niedostepny do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku, obstuga interesanta.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

CvV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do ogloszenia),

kserokopie dyplomu po$wiadczajacego wyksztatcenie, inne dokumenty o posiadanych

kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,

e  kserokopia dowodu osobistego,

e  o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do ogloszenia);

e  o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do ogloszenia).



Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta ds. kancelaryjnych
i obywatelskich” nalezy sktada¢ osobi$cie w siedzibie Urzedu Miasta Obrzycko, lub przesta¢
poczta na adres:
Urzad Miasta Obrzycko
ul. Rynek 19
64-520 Obrzycko
Termin sktadania dokumentow uptywa dnia 10.03.2021r.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwoch etapach: - etap |
przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentow - etap |l
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku kandydatow spetniajacych
wymagania formalne.
Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2019r., poz. 1282 z poézn. zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub cv powinny by¢ opatrzone
podpisang przez kandydata klauzula:
,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”.
Nadestanych dokumentow nie zwracamy.
Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.obrzycko.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Obrzycko.



