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BURMISTRZ MIE)SKIE] GORKI
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze
W
Urzedzie Miejskim w Miejskiej Gorce
ul. Rynek 33

63-910 Miejska Gérka

Referent ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

W wymiarze peten etat

| Wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni



praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja.

Il Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

Wiedza zawodowa:

Znajomosc¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym;
- kodeks postepowania administracyjnego;
- ustawy o ewidencji ludnosci oraz aktow wykonawczych;
- ustawy o dowodach osobistych;

- Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Doswiadczenie zawodowe:




Przynajmniej roczny staz pracy w administracji publiczne;.

Umiejetnosci praktyczne:

1.

Obstuga komputera i programdéw komputerowych, w tym pakietu
MS Office oraz innych urzadzen biurowych.

. Biegta obstuga systemu Rejestréw Panstwowych ZRODLO w

zakresie Rejestru PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych,
Centralnego Rejestru Wyborcéw oraz programu ELUD.

. Umiejetnos¢ pracy w sieci informatycznej zwigzanej z obstuga

elektronicznego obiegu dokumentdw.

Predyspozycje osobowosciowe:

1.

Odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu.

2. Komunikatywnos¢, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow

miedzyludzkich.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
. Duze zaangazowanie w prace, samodzielnos¢ przy wykonywaniu

zadan, samodyscyplina, kreatywnosc.

. Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym, w

tym:

. przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych i ich realizacja;
. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach

meldunkowych;

. wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem PESEL;
. udzielanie informacji o danych osobowych z rejestru mieszkancéw i



rejestru PESEL;
e. sporzgdzanie wykazow i wydrukéw ze zbiorow meldunkowych,

1. Wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamos¢, w tym:

a. przyjmowanie wnioskéw o wydawanie i wymiane dowodu
osobisteqgo;

b. przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
(wydawanie w tym zakresie stosownych potwierdzen i
zaswiadczen);

c. wprowadzenie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych oraz
Rejestru Danych Kontaktowych;

d. przyjmowanie do systemu nowych dowodow osobistych;

e. wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy
oraz realizacja tej czynnosci w Rejestrze Dowodow Osobistych.

1. Udostepnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowoddw
Osobistych.

2. Udostepnianie upowaznionym podmiotom dokumentow
przechowywanych w kopertach osobowych, prowadzenie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz udzielanie
informacji.

3. Aktualizacja kopert dowodowych w zakresie aktualnie
obowigzujgcym.

4. Archiwizacja kopert dowodowych oséb zmartych.

5. Realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami, w tym:

a. prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcéw,

b. sporzadzanie spisow wyborcéw i ich aktualizacja,

c. wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

d. przekazywanie meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego.

1. Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu rejestracji
przedpoborowych,



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskow do CEIDG.
3. Przyjmowanie wptat bezgotowkowych przez terminal ptatniczy.

IV_Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gérce. Pomieszczenie
znajduje sie na parterze w budynku bez windy.

Zatrudnienie na czas nieokreslony, w petnym wymiarze czasu pracy
od 1 stycznia 2025 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie
ogtoszenia jest mniejszy niz 6%.

V_Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1. CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe].

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (brak
udokumentowania wyksztatcenia wyklucza udziat w dalsze;
procedurze naboru).

4. OSwiadczenia:

. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

. oSwiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



VI Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 grudnia 2024 r. do
godz. 15:30 w zamknietej kopercie z umieszczonym imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych w Urzedzie Miejskim w Miejskiej Gorce - nie
otwierac”

a. osobiscie w godzinach pracy urzedu, w sekretariacie, pok. nr 23,

b. listownie na adres: Urzad Miejski w Miejskiej Gérce, ul. Rynek 33,
63-910 Miejska Gérka (decyduje data wptywu do Urzedu
Miejskiego). Oferty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce po
wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w
ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane.

2. Otwarcie ofert nastgpi 20 grudnia 2024 r.

3. Wszystkie dokumenty winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W
przypadku, gdy dokumenty sporzgdzone zostaty w jezyku obcym,
wymagane jest ztozenie uwierzytelnionych ttumaczen na jezyk
polski.

4. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest prowadzona
dwuetapowo i obejmuje:

- 1 etap - kwalifikacja formalna:



- badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetniania wymagan formalnych,

- 2 etap - kwalifikacja merytoryczna:

- dla 0s6b spetniajgcych wymogi formalne egzamin
pisemny;

- dla 0sob, ktére zdobyty 60% punktow na egzaminie
pisemnym rozmowa kwalifikacyjna.

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
zakwalifikowani do 2 etapu naboru, a o terminie egzaminu
pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

2. Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w
procesie naboru zostang dotgczone do akt osobowych.

3. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej Gminy Miejska Gorka:
www.miejska-gorka.pl.

4. Szczegotowych informacji udziela Joanna Plgskowska Sekretarz
Gminy,

tel. 65 322 49 73.

Przewin do poczatku


http://www.miejska-gorka.pl

