Fomianki, dnia 19 wrzesnia 2017 r.
RKA2110.16.2017

Urzad Miejski w tomiankach |

poszukuje kandydata na stanowisko:

Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

' Do giéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

| 1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach oscbistych:
1)} przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i ich wprowadzanie do systemu teleinformatycznego SRP
RDO,
wydawanie dowodow,
przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu i zawiadomien od konsuli,
uniewaznianie dowodow osobistych w systemie teleinformatycznym,
wydawanie potwierdzen,
weryfikacja zgodnosci danych rejestru dowodéw osobistych z rejestrem PESEL,
informowanie wnioskodawcow droga e-mailowg o zatatwieniu sprawy,
prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodéw osobistych | dokumentacji zwigzanej,
10} wydawanie decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego,
11) wykonywanie zlecen innych organdw w zakresie uniewazniania dowodow,
12) wsp&tpraca z Centrum Perscnalizacji Dokumentow MSW,
2. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci.
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych ich weryfikacja i dokonywanie czynno$ci zameldowania/ wymeldowania w |
systemie teleinformatycznym SRP PESEL,
2) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancow Gminy Lomianki,
3) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
4} weryfikacja zgodnosci danych z rejestrow gminnych z rejestrem PESEL, usuwanie niezgodnosci oraz zlecanie
tych czynnosci innym organom,
5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymeldowania i uchylenia czynnosci materialno-
technicznej zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie
8) wystepowanie do MSW o nadanie numeru PESEL z urzedu i na wniosek,
7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow: mieszkaricow | zamieszkania cudzoziemcow osobom
uprawnionym,
8) wydawanie zaswiadczen,
9) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng
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Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw pubhicznych,

niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze,

znajomosc przepisow dotyczacych ewidencji ludnosci | dowodow osobistych,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

bardzo dobra znajomos¢ obsiugi komputera i urzadzen biurowych
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Wymagériia pozadane:

¢ umiejetnosc planowania pracy,
s uprzejmo$¢ w kontaktach z interesantami,
¢ komunikatywnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy - Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek
Urzedu nie w pelni przystosowany do poruszania sig¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku brak windy.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
w budynku i po terenie Gminy tomianki, obstuga interesanta.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz dla osohy ubiegajace) sie o zatrud nlen|e
podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki | pracy zawodowej, list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztaicenie,
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polsklego
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacit, I
¢ podpisane odrecznie o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemi praw |
publicznych |
| + podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine |
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,
¢ podpisana odrecznie kiauzula o tresci “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutaci, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. tf Dz. U
z 2016 r poz.922.".
¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Dokumenty nalezy dostarczyc w terminie od dnia 20 wrzesnia 2017 r. do dnia 2 pazdziernika 2017 r.

do Urzedu Miejskiego w Lomiankach {Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr i Administracji)
albo przestaé poczty na adres: Referat Kadr i Administracji, Urzad Miejski w Lomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, |
z dopiskiem: Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 2 pazdziernika 2017 r.
Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia s do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/konkursy/praca |

Oferfy odrzucone zostana komisyjnie zniszczone




