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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
(nazwa stanowiska pracy)

informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

1.

a)
b)
C)

d)

e)

)

2.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja lub prawo;
ocbywatelstwo polskie,

peina zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych; -

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

umiejetnos¢ obstugi programow MS Office;

co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej na stanowisku
zwigzanym z obstugg klientow w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ przepiséw:

+ kodeksu Postepowania Administracyjnego,

s ustawy o ewidencji ludnoéci,

s ustawy o dowodach osobistych,

e rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29
stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu
i trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych,
ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U, z 2015r.,
poz.212),

» rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 20 listopada 2014
r. w sprawie prowadzenia Rejestru Dowodow Osobistych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1709 ze zm.),

s rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 16 lutego 2012 r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz rejestrach
mieszkancow | rejestrach zamieszkania cudzoziemcow (Dz. U. poz.
347 1 1469),

= rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego
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(Dz. U. Nr 220, poz. 1306 i Nr 295, poz. 1748 oraz z 2012 r. poz.
1466),

o rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 4 stycznia 2012 .
w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U. poz. 74 i 1462),

» ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, -

o rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 11 lutego 2015 r. w sprawie
wzoru karty zgonu (Dz. U. z 2015 poz. 231),

» rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 . w
sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 poz. 225),

s rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w
sprawie przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego (Dz. U. z 2015 poz. 204),

e rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015
r. w sprawie wzorow dokumentéw wydawanych z zakresu rejestragji
stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 poz. 194),

s rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 22 stycznia 2015
r. w sprawie optaty dodatkowej za przyjecie o$wiadczen o wstgpieniu w
zwigzek matzenski poza urzedem stanu cywiinego (Dz. U. z 2015 poz.
180),

» rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 12 stycznia 2015 r. w sprawie
wzordw karty urodzenia i karty martwego urodzenia (Dz. U. z 2015
poz. 171), )

» ustawy Kodeks Wyborczy oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

* ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz przepisow
wykonawczych do ustawy,

s ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) praktyczna znajomo$¢ obstugi programu ,ZRODLO”,
¢) znajomos¢ procedury przyjecia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
d) znajomo$¢ procedur dotyczgcych zameldowania na pobyt staly, czasowy

ponad 3 miesigcy oraz procedury udostepniania danych ze zbioréw
meldunkowych,

e) komunikatywnos¢, terminowosé¢, odpowiedzialno$é, sumiennosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie  czynno$ci zwigzanych z  przyjmowaniem  wnioskow
o wydawanie dowodu osobistego, wydawaniem dowoddw osobistych oraz ich
rozliczaniem, w tym obstuga programu SWDO, a w szczegdlnosci:

a).  przyjmowanie dowoddw w programie,

b).  przyjmowanie wnioskéw o wyrobienie dowodéw,

¢). wydawanie dowoddw osobistych

d). uniewaznianie dowodow,

e).  rejestrowanie terminu uniewaznienia dowodu w programie,

f). opisywanie wnioskdw i kopert dowodowych,

g). taczenie dokumentacji przysytanych z innych gmin,

h).  wysylanie kopert dowodowych do innych gmin,

i). wysytanie wezwan o koperty dowodowe,

1)- prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w formie
przewidzianej w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
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k).

b).
c).

3.

a)
b)
<)
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prowadzenie korespondencji w sprawach dowoddw osobistych w teczkach
rzeczowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w tym obstuga
programu ,Mieszkancy”, a w szczegoinosci:

prowadzenie ewidencji osob zameldowanych na pobyt staty i czasowy na
terenie gminy i miasta Dobczyce oraz ewidencji byltych mieszkancow w formie
przewidzianej w przepisach prawa,

wydawanie zaswiadczen w sprawach ewidencji ludnosci,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych z
ewidencji ludno$ci oraz wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych na
wniosek, zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
prowadzenie Korespondencji w sprawach ewidencji ludnosci w teczkach
rzeczowych,

wspoipraca z wojewddzkim zbiorem meldunkowym w Krakowie poprzez
przekazywanie aktualizacji gminnego zbioru meldunkowego w terminach
okreslonych w przepisach prawa za posrednictwem e-PUAP,

Wystepowanie o nadanie nr PESEL za posrednictwem portalu PIA.

Aktywne uczestniczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych
w sprawach meldunkowych, a w szczegoélnosci:

Sporzadzenie protokotdw przestuchan,

Udziat w wizjach lokalnych poprzez sporzadzanie protokotdéw ogledzin miejsca
Sporzgdzanie projektow pism do stron oraz urzedéw.

Prowadzenie rejestru wyborcow w formie przewidziane] w przepisach prawa,
w tym obstuga aplikacji \Wybory”-a w szczegoinosci:

sporzgdzanie projektéw decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

rozliczanie kart zielonych i rézowych,

sporzadzanie meldunkow o stanie rejestru wyborcow,

prowadzenie korespondencji w sprawie rejestru wyborcow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
w zakresie:

prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracjg oraz kwalifikacjg wojskowa
(sporzadzanie listy osob objetych rejestracjg oraz kwalifikacjg wojskowa,
wysylanie wezwan na komisje lekarska, informowanie innych organéw o
stawieniu sie 0sdb na komisji),

wspotdziafania w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej |
sporzgdzania sprawozdan z przeprowadzonej kwalifikacji,

prowadzenia korespondencji w sprawach rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa na peten etat w podstawowym systemie czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Urzad nie jest przystosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych
(dwupietrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),

c)

kserokopie dokumentow poswiadczajgeych staz pracy,
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d) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztaicenie, inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikaciach i umiejetnosciach,

e) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych
oraz korzysta z pefni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy
o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26, 32-410 Dobczyce, parter - Biuro
Obstugi Klienta, z dopiskiem: nabdr na stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
w terminie do dnia 10 listopada 2015 roku (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP).

Dokumenty, ktdre wptyng do urzedu po uplywie wyze| okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dobczyce.pl — w zakladce BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z2014r. poz .1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2014r. poz.1202).
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