URZAD MIEJSKI W RZEPINIE
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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

Wymagania niezbedne:

*  wyksztalcenie wyzsze,

e co najmniej 3 letni staz pracy,

¢ obywatelstwo polskie,

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

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

e nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowe;j;
e znajomosc ustaw:
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2017r.,
poz. 1875 z p6zn. zm.);
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.
U.z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego

(t.j. Dz. U. z2017r., poz. 1257 z pézn. zm.);

- ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci ( t. j. Dz. U. z2017r.,
poz. 657 z pdézn. zm.);

- ustawa z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych ( t. j. Dz. U. z2017r.,
poz. 1464 z pézn. zm.);

- ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej ( t. j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 1827 z pézn. zm.);

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2016r., poz. 922 z p6zn. zm.);
- ustawa z dnia 5 stycznia 201 1r. Kodeks wyborczy ( t. j. Dz. U. z 2017r., poz.

15z poézn. zm.

o dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwiazanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;

e latwosc komunikowania sie i przekazywania informacji,

* umiejetnosc obstugi komputera ( znajomos¢ pakietu biurowego np. MS
Office) oraz innych urzadzen biurowych;

o rzetelnosé;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e wymiar czasu pracy - pelny etat,
e pracaw dnirobocze od poniedziatku do piatku,
e narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,



e w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz
6 miesiecy,

» stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu marcu 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

1. Czynnosci zwiazane z wydawaniem dokumentow tozsamosci:
* przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych;
e sprawdzenie zgodnosci danych osobowych z aktami stanu cywilnego,
kopertami dowodowymi i kartami osobowymi mieszkanca;
e przekazywanie kompletu formularzy dowodowych droga elektroniczna do
Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie;
¢ wydawanie dokumentow tozsamosci;
* rejestracja nowych dowodow w kartotekach i kopertach osobowych w
programie ELUD i programie dowodowym CPD;
¢ clektroniczne uniewaznienie dokumentow z powodu: utraty, zgubienia,
kradziezy, zniszczenia, utraty waznosci, zgonu;
e sprawozdawczosc.
2. Ewidencja ludnosci :
» rejestracja zameldowania na pobyt staly i czasowy;
» rejestracja wymeldowania z pobytu stalego i czasowego;
* rejestracja cudzoziemcow;
» rejestracja zmian danych osobowych w systemie komputerowym i kartach
osobowych mieszkanca;
¢ nadawanie numeru PESEL w systemie elektronicznym;
e aktualizacja rejestru wyborcow;
e przygotowanie spiséw wyborcow;
¢ wspdlpraca w zakresie przekazywania informacji z danych osobowych do:
Wojewodzkiego Banku danych w Gorzowie Wikp., Urzedow Skarbowych,
Sadow, Komornikéw, prokuratury i innych instytucji administracyjnych;
o statystyka i sprawozdawczosc.
3. Urzad Stanu Cywilnego
* sporzadzanie projektow aktéw stanu cywilnego;
e sporzadzanie projektow odpisow aktéw stanu cywilnego;
e sporzadzanie projektow decyzji i postanowien Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* list motywacyjny oraz CV,

* oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — podpisane wlasnorecznie,

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z



Krajowego Rejestru Karnego ),

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢ kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukoniczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

* o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r, o ochronie
danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 z p6Zn. zm. ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 902 z pdézn. zm.)- podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych,, nalezy sklada¢ osobiscie w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub droga
pocztowa -listem poleconym (liczy sie data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 16 kwietnia 2018r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, Kktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odeslane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 05 kwietnia 2018r.




