0-0P.2110.9.2018 Etk, 13 lipca 2018 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO URZEDNICZE

DS. EWIDENCJI LUDNOSCI | DOWODOW OSOBISTYCH W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

h)

2)

a)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw  miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja,

minimum 3-letni staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu terytorialnego,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnoéci Referatu
Spraw Obywatelskich, a w szczegdlnosci przepiséw ustaw: kodeks postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, o dowodach
osobistych oraz o ewidencji ludnosci.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

2. Zakres zadan:

1.
2
3.

o Ne s

Terminowos¢ i rzetelnos¢ zatatwiania spraw.

Przestrzeganie przepisow prawa materialnego i Regulaminu Organizacyjnego.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
zameldowania i wymeldowania z urzedu:

a) zebranie dokumentdw niezbednych do wydania decyz;ji,

b) prowadzenie rozpraw administracyjnych,

c) wspotpraca z organami Policji, Zarzgdcami Wspdlnot Mieszkaniowych, Spétdzielniami
mieszkaniowymi, Pocztg oraz innymi urzedami i instytucjami,

d) kierowanie pism do Centrum Personalizacji Dokumentéw oraz Krajowego Rejestru
Karnego,

e) czynnosci zwigzane z ustanowieniem przedstawiciela ustawowego osobom nieobecnym
W postepowaniu,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

g) przygotowywanie dokumentow i przekazywanie do organéw odwotawczych.

Przyjmowanie zgtoszeri zameldowan i wymeldowan na pobyt staty i czasowy.

Wprowadzanie zmian do Lokalnej Bazy Danych w formie elektroniczne;j.

Wydawanie potwierdzeri zameldowar i wymeldowan na pobyt staty i czasowy.

Prowadzenie rejestru zameldowan cudzoziemcow.

Udzielanie informacji adresowych.

Sporzadzanie list przedpoborowych.



10. Sporzadzanie sprawozdania statystycznego pobytéw czasowych oraz zgtoszer czasowych
wyjazdow za granice.

11. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych liczby mieszkaricow i wyborcow.

12. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowoddw osobistych, opracowywanie dokumentacji.

13. Wprowadzanie do systemu RDO i przekazywanie danych do produkcji dowoddw osobistych.

14. Odbidér dowodoéw, sprawdzenie zgodnosci danych i przyjecie do systemu RDO.

15. Wydawanie dowoddéw osobistych.

16. Wysytanie teczek dowodowych do innych urzeddw.

17. Zatatwianie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych.

18. Archiwizacja dokumentdw z zakresu prowadzonych spraw.

19. Przestrzeganie zadan i wymogéw Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzgdzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

f) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oéwiadczenia muszg byé odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnodci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentdow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w terminie do 24 lipca 2018 roku
do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Nabdr na stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych w Urzedzie Miasta Efku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,
nie bedy rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdw pocztg elektroniczna. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajagcy wymagania



niezbgdne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Referatu Spraw Obywatelskich okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z pdin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

ZYDENT MIASTA

Tomasz Andrukiewicz



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIASTA E£KU

I. Dane identyfikacyjne stanowiska

Petna nazwa stanowiska Stanowisko ds. ewidencji ludnodci
i dowodow osabistych

Wymiar czasu pracy Petny etat

Nazwa jednostki URZAD MIASTA EtKU

Nazwa wydziatu Wydziat Organizacyjny, Referat Spraw
Obywatelskich

II. Celistnienia stanowiska pracy

Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych.
Ill. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy

W szczegolnosci do obowigzkéw nalezy:

1. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowania
i wymeldowania z urzedu:

a) zebranie dokumentéw niezbednych do wydania decyzji,

b) prowadzenie rozpraw administracyjnych,

c) wspotpraca z organami Policji, Zarzadcami Wspdélnot Mieszkaniowych, Spotdzielniami
mieszkaniowymi, Pocztg oraz innymi urzedami i instytucjami,

d) kierowanie pism do Centrum Personalizacji Dokumentéw oraz Krajowego Rejestru Karnego,

e) czynnosci zwigzane z ustanowieniem przedstawiciela ustawowego osobom nieobecnym
W postepowaniu,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

g) przygotowywanie dokumentdw i przekazywanie do organdw odwotawczych.

Przyjmowanie zgtoszen zameldowan i wymeldowar na pobyt staty i czasowy.

Wprowadzanie zmian do Lokalnej Bazy Danych w formie elektronicznej.

Wydawanie potwierdzen zameldowan i wymeldowari na pobyt staty i CZasowy.

Prowadzenie rejestru zameldowan cudzoziemedw.

Udzielanie informacji adresowych.

Sporzgdzanie list przedpoborowych.

Sporzgdzanie sprawozdania statystycznego pobytéw czasowych oraz zgtoszen czasowych wyjazddw
za granice.

9. Sporzadzanie sprawozdari dotyczacych liczby mieszkaricow i wyborcow.

10. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodéw osobistych, opracowywanie dokumentacji.

11. Wprowadzanie do systemu RDO i przekazywanie danych do produkgji dowoddéw osobistych.

12. Odbior dowodow, sprawdzenie zgodnosci danych i przyjecie do systemu RDO.

13. Wydawanie dowoddw osobistych.

14. Wysytanie teczek dowodowych do innych urzedéw.

15. Zatatwianie wnioskdw o udostepnienie danych osobowych.

16. Archiwizacja dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

17. Przestrzeganie zadar i wymogow Systemu Zarzadzania Jakoscia.

O U AW

IV. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

1. Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadar oraz prawidtowe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji.

3. Przestrzeganie ustalonych termindw zatatwiania spraw.

4. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

5. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

6. Zatatwianie interesantow w sposéb szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant nie ponidst szkody
z powodu nieznajomosci przepisdw prawnych.




7. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.

8. W ramach wspotadministrowanych proceséw:

Ps II/1 zapewnienie realizacji praw obywatelskich do otrzymania decyzj,

Ps 1l/2 zapewnienie realizacji praw obywatelskich do otrzymania postanowien,

Ps Il/4 zapewnienie realizacji praw obywatelskich do otrzymania zaéwiadczen,

Ps 1I/8 umozliwienie mieszkaricom gminy realizacji ustawowego obowigzku posiadania dowodu
osobistego.

Pracownik odpowiedzialny jest za:

a) nadzér nad realizacjg celu procesu,

b) prawidtowe skoordynowanie dziatan prowadzonych w komdrkach organizacyjnych zaangazowanych
w proces — wspotorganizacje spotkar koordynujacych proces,

c) systematyczne monitorowanie przebiegu procesu, pomiar jego skutecznosci, efektywnosci i ocene — zgodnie
z przyjetymi celami i metodami ich pomiaru,

d) przygotowanie danych i informacji do Przegladu Zarzgdzania w formie sprawozdania,

e)bezposrednie informowanie Petnomocnika ds. Zarzadzania Systemem Jakosci
o nieprawidfowosciach zachodzacych w danym procesie, jak réwniez o ewentualnym uniemozliwieniu jego
skutecznej realizacji oraz podejmowania dziatar doskonalacych

f) wspétdziatanie z zespotem auditoréw wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu auditu.

V. Zakres uprawnieri na stanowisku pracy

Zakres uprawnien okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku, ustawga z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz przepisami kodeksu pracy.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

Niezbedne Dodatkowe (pozgdane)

Poziom wyksztatcenia Wyzsze na kierunku administracja | e

Kierunek wyksztatcenia |  — 0o |
(specjalizacja)

Szkolenia |

Znajomosc jezykéw | o

obcych:

1.jezyk obcy oo

2:POZIOM wevvsmmasinin

Wiedza specjalistyczna Wiedza z zakresu znajomosci ustaw:
kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy

0 pracownikach samorzadowych,

0 samorzadzie gminnym, o
dowodach osobistych, o ewidencji
ludnosci.

1) znajomos< obstugi programoéw Microsoft

Umiejetnosci np. obstugi =
* i o Office lub pakietu OpenOffice

komputera)
3) umiejetnosc poprawnego postugiwania
sie jezykiem polskim w mowie i pismie

Cechy osobowodci 1) umleje’Fnosc praE:Y pod presja czasu,
2) komunikatywnosé,
3) bezkonfliktowosé,
4) wysoka kultura osobista,
)

5) samodzielnose,




6) umiejetnosc planowania i organizowania
pracy,

7) terminowosé i zaangazowanie

w wykonywanie zadan.

VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Rodzaj doswiadczenia

Dtugos¢ w m-cach lub latach

Staz pracy w urzedach obstugujgcych organy
terytorialnego

samorzadu min. 3 lata

Il Inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska

IX. Warunki pracy

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz. J. Pitsudskiego
2. W budynku zratduie-sie/nie znajduje sie winda.

4. Praca przy monitorze ekranowym pemize/powyie] 4 g
S. Praca powigzania/nie powigzana z obstugg urzadzen b

6.

3. W budynku zrajeutesie/nie znajduje sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

odzin dziennie.
iurowych.

XI. Informacje uzupetniajace

Sporzadzit:
Aneta Mroz

Data sporzadzenia opisu 12.07.2018

Sekretang Miasta

Zaakceptowat data: 13.07.2018 .

podpis: s reih ff((ld'zrf'r-u'if.?

Zatwierdzit data: 13.07.2018 .

PREZY T MIASTA
podpis:

Torfasz Andrukiewicz




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. 1mi€ (IMION@) T MAZWISKO «...cvevievetieeiet ettt e ettt ee e et e e e
3/ NAZWISKO FOUOWE ..ottt e e et e e e

B/ IMIONA FOUZICOW vt

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. MIEJSCE ZAMIESZKANIA 1oovevieeeeee et e ee e s e ee e eeeee e oo

Adres do korespondentjisem wenmsnmr st
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMEE TEIEFOMU ettt ee oo e e e et

5. WYKSZERICENIE ...t ettt et e e e s e s e e er e ettt
“ AN SZROTY O U RO IO BT om0 R s A SR 1 A SRS S A R S e Aot At
Zawod Specjalnosc Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) poda¢ date ukorczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902. ) — o zatrudnienie
W Urzgdzie Miasta ETKU N@ SEANOWISKU...........coviuieieeteeee e oo ee e e eee oo e
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam pefng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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