OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
referenta — 1 etat
w Biurze Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych

1. Wymagania niezbedne :

- wyksztatcenie §rednie

- minimum 2 lata stazu pracy

-spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych w odniesieniu
do posiadania obywatelstwa polskiego,

2. Wymagania dodatkowe:

udokumentowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (mile widziane
doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j)
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
praktyczna znajomoS$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan
na ww. stanowisku pracy, w szczego6lnosci nastgpujacych aktow prawnych:
« ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 .,
poz. 902 z pdzn. zm.),
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z2016 1., poz. 23 z pozn. zm.),
- ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r o ewidencji ludnos$ci (Dz. U z 2017, poz. 657 tj)
+ ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U z 2016 r., poz 391 z
pézn. zm.)
znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowcyh,
doswiadczenie w obstudze klienta,
dyspozycyjnos¢, mozliwos¢ pracy w godzinach nadliczbowych
komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, doktadnose,
umiejetnos¢ poprawnego przygotowywania pism, sporzadzania sprawozdan,
dobra organizacja wtasnej pracy,
umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole.

3. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

1. Obstuga klienta w zwigzku ze ztozeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego
przy pomocy systemu SRP aplikacji Zrédlo oraz Rejestru Mieszkancow,
wyrejestrowywanie/uniewaznianie dowodow osobistych, przyjmowanie
zawiadomien o utracie dowodu osobistego, wydawanie zaswiadczen o utracie
dowodu osobistego itp

2. Przyjmowanie 1 realizacja zgltoszeh o wydanie dowodu osobistego od 0sob, ktore
nie mogg osobiscie ztozy¢ wniosku z powodu choroby, niepetnosprawnosci czy
innej niedajgcej si¢ pokonaé przeszkoda wnioskodawcy, w miejscu ich
zameldowania/przebywania na terenie Gmin

3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem, na pisemny wniosek,
danych z Rejestru Dowodéw Osobistych, w tym danych jednostkowych oraz
dokumentacji zwigzanej z wydaniem dowodu osobistego.

4. Prowadzenie spraw z wniosku strony/ spadkobiercow — dot. 0s6b pokrzywdzonych
przez III Rzesz¢ w zakresie dokumentacji zwigzanej z wydaniem w kraju
pierwszego dowodu osobistego (koperta dowodowa, ankiety itp.)

5. Wspodlpraca z Konsulatami oraz Ambasadami RP w zakresie przyjmowania
zawiadomien o utracie dowodu osobistego.

6. Aktualizacja spisow wyborcéw — praca na wydrukach spisOw sporzadzonych na
okoliczno$¢ wybordow, referendow itp.



4. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, wykonywa¢ bedzie prace biurowe zwigzane
z obslugg sprzgtu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, skaner,
telefon 1 fax.

Pomieszczenia Biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze
komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegélnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢gcznym podpisem,
3. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie
4. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.
- $wiadectwa pracy
- w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia
- dokument potwierdzajacy staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy

5. Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Watlbrzychu zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.
z 2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016.902)” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem. Tres¢ tego o$wiadczenia powinna by¢ zawarta
takze w liScie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy zawodowe;.

6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem,

7. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Uwaga:

«  Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

« Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu maju 2017 roku wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%

- zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz
z podanym adresem zwrotnym w terminie do 14 czerwca 2017 roku na adres: Urzad Miejski w
Walbrzychu Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy pl.
Magistrackim 1.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy:
referent

Komorka organizacyjna:
Biuro Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych

Kod komorki:
BEL

Cel istnienia stanowiska pracy

obsluga klienta z zakresu wydawania dowodow osobistych

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:
Kierownikowi Biura
Sekretarzowi Miasta

Zakres wykonywanych zadan

1. Obshuga klienta w zwiazku ze zlozeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego przy pomocy systemu
SRP aplikacji Zrédlo oraz Rejestru Mieszkancow, wyrejestrowywanie/uniewaznianie dowodow
osobistych, przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego, wydawanie zaswiadczen o utracie
dowodu osobistego itp

2. Przyjmowanie i realizacja zgloszen o wydanie dowodu osobistego od osob, ktére nie moga osobiscie
ztozy¢ wniosku z powodu choroby, niepetnosprawno$ci czy innej niedajacej si¢ pokonaé przeszkoda
wnioskodawcy, w miejscu ich zameldowania/przebywania na terenie Gmin

3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem, na pisemny wniosek, danych z Rejestru
Dowodow Osobistych, w tym danych jednostkowych oraz dokumentacji zwigzanej z wydaniem dowodu
osobistego.

4. Prowadzenie spraw z wniosku strony/ spadkobiercow — dot. 0s6b pokrzywdzonych przez Il Rzesze w
zakresie dokumentacji zwigzanej z wydaniem w kraju pierwszego dowodu osobistego (koperta
dowodowa, ankiety itp.)

5. Wspolpraca z Konsulatami oraz Ambasadami RP w zakresie przyjmowania zawiadomien o utracie
dowodu osobistego.

6. Aktualizacja spisow wyborcow — praca na wydrukach spisow sporzadzonych na okoliczno$¢ wyborow,
referendow itp.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie srednie

wymagane do$wiadczenie zawodowe staz pracy min. 2 lata

wymagane uprawnienia

wymagana wiedza specjalistyczna

wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiejetnosci i zdolno$ci ‘ 1. Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla




wykonywania zadan na ww. stanowisku pracy, w
szczegblnosci nastepujacych aktow prawnych:

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r o ewidencji ludnosci
(Dz. U z 2017, poz. 657 tj)

ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(Dz. U z2016 1., poz 391 z pézn. zm.)

Znajomos$¢ procedur postgpowania administracyjnego,
Kodeksu  Postgpowania  Administracyjnego  oraz
Instrukcji Kancelaryjne;.

Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ procedur z zakresu ochrony i udostgpniania
danych osobowych
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