Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. EWIDENCJI LUDNOSCI | DOWODOW OSOBISTYCH
W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W KARCZEWIE

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga sie rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.),

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne,

3) minimum 3 - letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych,

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzagdowej na podobnym stanowisku,

2) znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawy o
ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, prawo o aktach stanu cywilnego,
kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo prywatne miedzynarodowe, kodeks wyborczy,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o optacie skarbowej,

3) predyspozycje osobowe: odpowiedzialnos¢, uprzejmosé, zyczliwosé, komunikatywnosc,
solidnos¢, doktadnosé, cierpliwosé, odpornosé na stres,

4) umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracjg rzgdowa i
samorzgdowag,

5) obstuga komputera z zakresu MS Office.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) przyjmowanie zgtoszern meldunkowych,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci do rejestru PESEL,
4) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu/wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych odnosnie
wymeldowania i zameldowania,
7) udostepnianie klientom odpowiednich drukéw, formularzy oraz pomoc przy ich
wypetnianiu,
8) udostepnianie informacji z rejestru mieszkanncow i cudzoziemcow,
9) biezgca aktualizacja danych w bazach komputerowych — usuwanie niezgodnosci danych w
rejestrze PESEL,
10) przyjmowanie i obstuga wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
11) wydawanie dowoddw osobistych wnioskodawcom,
12) realizacja i wykonywanie zadan przydzielonych dodatkowo przez przetozonego w
zakresie obowigzkow stuzbowych — miedzy innymi:
- migracje aktow stanu cywilnego do systemu rejestrow panstwowych,



- wysytanie zleced migracji aktéw w przypadku dokonywania czynnosci z zakresu
stanu cywilnego,
- wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
- przygotowywanie projektow zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa, i projektdw zaswiadczen o stanie cywilnym,
- opracowanie projektéw oswiadczedn — uznanie ojcostwa, powrdt do poprzedniego
nazwiska, nadanie dziecku nazwiska, wstgpienie w zwigzek matzenski,
- przygotowywanie projektéw decyzji i zezwolen w zakresie rejestracji stanu Cywilnego,
13) zapewnienie witasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w komorce
organizacyjnej, oraz wspotpraca z administratorem danych osobowych,
14) sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,
15) przygotowanie dokumentacji i organizacja jubileuszu 50-leciapozycia matzenskiego,
16 ) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Kierownictwo Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca w budynku Urzedu. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i
niewidzacych, oraz z dysfunkcjg ruchu,

3) stanowisko pracy na parterze zwigzane z obstugg klienta, z pracg przy komputerze i
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajgcy zgode na

przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawg z dnia

29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

3) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu — poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo — poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

8) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.



7.Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany ztozy¢ wraz z dokumentami kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Brak ktdoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkarncow Urzedu
Miejskiego w Karczewie, ul. Warszawska 28 lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
8 grudnia 2017 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul.
Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Karczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabdr na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu o procedury
stanowigce Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa
/-/ Wtadystaw Dariusz tokietek
Karczew, dnia 16.11.2017 r.



