RKA.2110.25.2021 tomianki, dnia 2 czerwca 2021 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

referenta ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

1. odbieranie potaczen telefonicznych i umawianie oséb na wizyte w referacie,
2. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego i ich wprowadzanie do systemu
teleinformatycznego,

2) wydawanie dowodoéw,

3) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu i zawiadomiert od konsuli oraz uniewaznianie
dowoddéw osobistych w systemie teleinformatycznym,

4) zaktadanie kopert dowodowych,
3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszern meldunkowych i dokonywanie czynnosci zameldowania/ wymeldowania w systemie
teleinformatycznym,

2) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom,
3) wydawanie zaswiadczen,
4) archiwizacja dokumentdéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

4. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy.

Wymagania niezbedne — dotacz do naszego zespotu jesli posiadasz:

e obywatelstwo polskie,
e petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e wyksztatcenie Srednie z dwuletnim stazem pracy,

a dodatkowo posiadasz:

e umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,
e umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem aktéw prawnych,

e ched uczenia sie i rozwoju.
Co mozemy Ci zaoferowac:

e stabilne warunki zatrudnienia na petny etat i niezbedne narzedzia pracy,
e wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,
e przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115. Praca
odbywa sie w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wézkiem inwalidzkim.



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

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

%

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,
podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie:

v" o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v" o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

v' ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe”,

podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)".
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabér kandydatow

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 14 czerwca 2021 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr)
albo przestaé poczty na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do 14 czerwca 2021 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz tomianek
ﬂw@mﬁ ZotrolhoFetole

[podpisano elekironicznie]
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