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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: inspektor ds. ewidencji ludnosci w Wydziale Spraw
Obywatelskich
b) wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:

a) wymagania kwalifikacyjne:
* wyksztalcenie wyzsze preferowane administracyjne i co najmniej 3 letni
staz pracy,

b) obywatelstwo polskie,

c) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

d) niekaralno$¢ za przestgpstwo z winy umyslnej,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie: ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych,
ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o oplacie
skarbowej, przepisy dotyczace ochrony danych osobowych,

b) umiejetnos$é obstugi komputera, szczegolnie w zakresie MS Office,

¢) mile widziana znajomos$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista w kontaktach
z interesantami, systematyczno$é, samodzielnos¢é.

3. Zakres zadan (czynno$ci) wykonywanych na stanowisku inspektora:

1) przyjmowanie zgloszen i dokonywanie na ich podstawie zameldowania na pobyt
staly 1 pobyt czasowy,

2)  przyjmowanie zgloszen i dokonywanie na ich podstawie wymeldowania z pobytu
statego i pobytu czasowego,

3) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz
powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

4)  nadawanie numeru PESEL,

5)  udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow,

6) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

7)  obstluga zlecen w rejestrze PESEL,

8)  prowadzenie dokumentacji meldunkowe;j,



9)  przygotowywanie zestawien z rejestru mieszkancow,

10)  udostepnianie danych statystycznych z rejestru mieszkancéow,

11)  aktualizacja rejestru mieszkancow,

12)  przyjmowanie i opracowywanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,

13) wydawanie dowoddw osobistych,

14)  opracowywanie dokumentacji dowodowej,

15)  przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

16) uniewaznianie dowodow osobistych,

17)  udost¢pnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

18)  udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

19)  prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wymeldowania z pobytu
stalego 1 pobytu czasowego,

20) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie anulowania czynnosci
zameldowania na pobyt staty i pobyt czasowy,

21)  prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zameldowania na pobyt
staly 1 pobyt czasowy,

22)  przygotowywanie projektow decyzji w sprawach meldunkowych.

4. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy znajduje si¢ na terenie Urzedu Miejskiego w Miedzyrzecz w budynku
uzytecznosci publicznej — administracyjnym, przy ul. Rynek 1.

Pomieszczenie pracy, znajdujgce si¢ na parterze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia
oraz $rodki do pracy biurowej. Podstawowym narzedziem pracy jest komputer wraz
z urzgdzeniami peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktoéry wykorzystywany bedzie
ponad 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem uktadu
miesniowo szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w listopadzie 2018 r. wyniést 6,51 %
5. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 wymagany staz pracy
(kopie $wiadectw szkolnych, dyplomow, swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia —
zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
6) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy kierowac na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknietych kopertach z dopiskiem inspektor WSO w terminie do 10 stycznia 2019 r.
do godziny 14" (liczy sie data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miedzyrzecza.
O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.
Nadestane oferty z zalgcznikami nie bedg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.
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iesgka Snieg
Zastepca Burmistrza

Migdzyrzecz, 20.12.2018 r.



