
RKA.2l10.10.2017
Lomianki. dnia 19 wrzeSnia 2017 r.

Unqd Miejski w Lomiankach
poszukuje kandydata na stanowisko:

Podinspektora ds. ewidencji ludnoSci i dowod6w osobisfych

Do cl6wnvch zadaf osobv zattudnionei na tvm stanowisku bedzie nale2alo:

1 rcalizacja zadad wynikajQcych z ustawy o dowodach osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i ich wprowadzanie do systemu teleinformatycznego SRP

RDO,
2) wydawanie dowod6w,
3) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu izawiadomien od konsuh,
4) uniewaznianie dowod6w osobistych w systemie teleinformatycznym,
5) wydawanie potwierdzen,
6) weryfikacja zgodnoSci danych rejestru dowodow osobistych z reJestrem PESEL,
7) informowanie wnioskodawcow droga e-mailowq o zalatwieniu sprawy,
8) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
9) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowod6w osobistych i dokumentacji zwiAzanej,
10) wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,
11) wykonywanie zlecen innych organow w zakresie uniewazniania dowod6w,
12) wspOlpraca z Centrum Personalizacji Dokument6w MSW,

2. rcalizaqa zadai wynikajAcych z ustawy o ewidencji ludnosci.
1) przyjmowanie zgloszefi meldunkowych ich weryfikacja i dokonywanie czynnosci zameldowania/ wymeldowania w

systemie teleinformatycznym SRP PESEL,
2) prowadzenie w systemie teletnformatycznym rejestru mieszkanc6w Gminy t-omianki,
3) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru zamieszkania cudzozremcow,
4) weryfikacja zgodnoSci danych z rejestrow gminnych z rejestrem PESEL, usuwanre niezgodnosci orcz zlecante

tych czynnosci innym organom,
5) prowadzenie postgpowai administracyjnych w sprawach wymeldowania i uchylenia czynnosci materialno-

technicznej zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie ,

6) wystQpowanie do MSW o nadanie numeru PESEL z urz?du i na wniosek,
7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestr6w: mieszkanc6w I zamieszkania cudzoziemc6w osobom

uprawnronym,
8) wydawanie zagwiadczen,
9) archiwizacja dokument6w zgodnie z instrukcja kancelaryjnE

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnosc do czynnosci prawnych o2z kotzYslania z pelni praw pubhcznych,
niekaralnosc za umyglne przestQpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umySlne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze,
znajomose pzepisow dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
znajomosc zasad funkcjonowania samorzEdu terytorialnego i procedur administracyjnych,
bardzo dobra znajomose obslugi komputera i urzEdzei biurowych

Wymagania pozqdane:

a

umiejetnose planowania pracy,
uprzejmose w kontaktach z interesantami,
komunikatvwnoSe

Wskainik zatrudnienia o96b niepelnosprawnych: W miesiqcu poprzEdzajqcym datq upublicznienia ogloszenia wskainik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu prz6pis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznei oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest ni2szy nii 6 %.



tnformacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy - Praca w budynku Uzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek

Urzedu nie w pelnr przystosowany do poruszania siQ w6zkiem inwalidzkim. W budynku brak windy.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwiqzane z. pace przy komputeze, przemieszczaniem si9

w budynku i po terenie Gminy Lomianki, obslugq interesanta.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. kwestionariusz dla osoby ubiegajAcej sie o zatrudnienie

. podpisane odrQcznie: zyciorys z przebiegiem nauki ipracy zawodowej, list motywacyjny,
o kopie dokument6w potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie,
. kopia dokumentu potwierdzajqcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ,

r kopie gwiadectw pracy dokumentujEcych lvymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajqce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

. kopie dokumentow potwierdzajEcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

. podpisane odrqcznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz kozystaniu z pelni praw

publicznych,
. podpisane odrQcznie oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sEdu za umyslne

pzestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestQpstwo skarbowe ,

a podptsana odrgcznie klauzula o teqci "Wyrazam zgodQ na przefwananie moich danych osobowych zawaftych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawE z dnia 29.08 1997 o ochronie danych osobowych ti. Dz. U

z 2016 r. po2.922." .

. kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosd w przypadku kandydata, kl6ty zamietza skozystaC
z uprawnienia, o ktorym mowa w art 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nale2y dostarczy6 w terminie od dnia 20 wrze6nia 2017 r. do dnia 2 pazdziernika 2017 r.

do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obslugi Mieszkafca lub Referat Kadr i Administracji)
albo przesfa6 pocztq na adres: Referat Kadr i Administracji, Urzqd Mieiski wtomiankach, ul. Warszawska I15, 05-092 tomianki

w zamknietei kopercie 44 oznaczonej imieniem, nazwiskiem iadresem do korespondencii kandydata,
z dopiskiem: Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych.

Dokumenty uvyaie siQ za dostarczone w terminie, ie2eli wplyngly na ww. adreswterminie do dnia 2 pazdziernika 2017 r.

Druki kwestionariusza oraz o6wiadczenia sq do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BlP/konkursy/praca

odrzucone zoslana komisvinie zniszczone


