Burmistrz Miasta Bartoszyce
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
URZAD MIASTA BARTOSZYCE
11 - 200 BARTOSZYCE, ul. BOH. MONTE CASSINO 1
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I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

Doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy jednostkach samorzadu terytorialnego.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ewidencji ludnosci,
o dowodach osobistych, Kodeks wyborczy, Kodeks postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Znajomos¢ topografii miasta.

Poprawne, swobodne wystawianie si¢ w mowie i pi$mie.

Znajomo$¢ pakietu MS Office, obstuga urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ czytania i interpretacji aktow prawnych oraz stosowania posiadanej wiedzy.

Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na
stres, samodzielno$¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

W zakresie ewidencji ludnosci, m. in.:

- prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

- prowadzenie spraw meldunkowych,

- zameldowania i wymeldowania w lub z miejscu pobytu statego lub czasowego,

- weryfikacja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow,

- wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

- prowadzenie postgpowan w zakresie udostgpniania danych osobowych z prowadzonych przez Burmistrza
Miasta rejestrow, o ktorych mowa w ustawie o ewidencji ludnosci,

- wydawanie zaswiadczen oraz wielojezycznych formularzy okreslonych przepisami prawa,

- realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia Rejestru Danych Kontaktowych (RDK),

- uzytkowanie aplikacji ZRODLO oraz systemu informatycznego, w ktorym prowadzane s3 przez
Burmistrza Miasta rejestry, o ktorych mowa w ustawie o ewidencji ludnosci,

- sporzadzanie wykazow, zestawien statystycznych i informacji w zakresie powierzonych zadan.

W zakresie dowodow osobistych, m.in.:

- wydawanie dowodow osobistych,

- prowadzenie postgpowan, w tym administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego oraz
stwierdzenia niewazno$¢ dowodu osobistego,



- prowadzenie spraw zwigzanych z utrata, uszkodzeniem dowodu osobistego, znalezieniem dowodu
osobistego oraz uniewaznieniem dowodu osobistego oraz zwigzanych z zawieszeniem lub cofnigciem
zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego,
- prowadzenie postepowan w zakresie udostepniania danych z Rejestru Dowodow Osobistych i dokumentacji
dowodow osobistych,
- realizacja zadan wynikajacych z prowadzeniem Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

3. W zakresie wyborow i referendow:
- prowadzenie rejestrow wyborcoOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcow,
- sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i organéw nadzoru,
- uzytkowanie systemu informatycznego do prowadzenia rejestru wyborcow.

4. Prowadzenie teczek obejmujacych sprawy wynikajace z zakresu powierzonych obowiazkéw, zgodnie
z obowigzujacym wykazem rzeczowym akt i ich archiwizacja.

5. Znajomos¢ aktow prawnych w zakresie powierzonych zadan.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

— praca w siedzibie urzedu wykonywana przy stanowisku komputerowym oraz w terenie,
— oswietlenie naturalne 1 sztuczne,
— stanowisko pracy niedostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Bartoszyce wynosi powyzej
6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku, napisany
wlasnorecznie.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie dyplomow lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow na wskazanym stanowisku.

10. Kserokopia dowodu osobistego.

N OA~WN

Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:
30.06.2021 r. do godz. 11.00

2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznie podpisang klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia zgodnie
z ustawq 7 dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq 7 dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. 7 2019 r. poz. 1282). Wymagane dokumenty
aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem kandydata oraz
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,, Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych”.

3. Migjsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych os6b w Sekretariacie
Urzedu Miasta Bartoszyce (pok. Nr 15, I pietro), ul. Boh. Monte Cassino 1, 11 — 200 Bartoszyce lub przesta¢ poczta.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Bartoszyce.

VII. Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania niezb¢dne oraz
wymagania dodatkowe oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktorzy spelnia wymagania niezbedne,
dodatkowe oraz zloza komplet wymaganych dokumentow.

Techniki naboru: test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta Bartoszyce po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy sa: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym
musza by¢ przettumaczone przez ttumacza przysigglego.

W przypadku o0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza. Stuzba
przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wltadzy publicznej i funkcji majgcych na
celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Bartoszyce

Burmistrz Miasta Bartoszyce

/-1 Piotr Petrykowski


http://bip.bartoszyce.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bartoszyce z siedziba w Urzedzie
Miasta Bartoszyce przy ul. Boh. Monte Cassino 1, 11-200 Bartoszyce. Z administratorem danych osobowych
mozna skontaktowac si¢ poprzez adres mailowy urzad.miasta@bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego na wskazane stanowisko, na potrzeby zawarcia ewentualnej umowy o prace
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