RKA.2110.21.2023 tomianki, dnia 17 kwietnia 2023 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

Koordynowanie i nadzorowanie wszelkich zadan zwigzanych z ewidencjg ludnosci, wydawaniem dowoddw
osobistych, sprawami wyborczymi oraz Terenowym Punktem Paszportowym, w tym w szczegdlnosci z:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

obstugg wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, sktadanych w urzedzie oraz wptywajacych przez ePUAP
oraz wszelkimi sprawami z tym zwigzanymi,

prowadzeniem skfadnicy akt dokumentacji dowodowej,
archiwizacjg akt dowodowych oséb zmartych,
wspodtpracy z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWIA,

obstugg zgtoszen, sktadanych w ramach realizacji obowigzku meldunkowego w urzedzie lub przez ePUAP
(zameldowanie na pobyt staty, zameldowanie na pobyt czasowy, wymeldowanie, wyjazd poza granice RP i
powrdt z wyjazdu), w systemie teleinformatycznym SRP PESEL,

prowadzeniem w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkaricéw gminy tomianki,

weryfikacjg zgodnosci danych z rejestru mieszkancéw z rejestrem PESEL, usuwaniem niezgodnosci oraz
zlecaniem tych czynnosci innym organom,

prowadzeniem postepowann administracyjnych w sprawie wymeldowania oraz postepowan
o uchylenie czynnosci zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie,

wystepowaniem do Ministerstwa Cyfryzacji o nadanie numeru PESEL z urzedu i na wniosek,

10) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL oraz Rejestru Dowodow

Osobistych sagdom, Prokuraturze, Policji, komornikom oraz innym podmiotom,

11) prowadzeniem rejestru wyborcow w systemie teleinformatycznym,

12) wydawaniem decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

13) informowaniem innych urzedéw gmin o migracji wyborcow,

14) wspotpracg z Krajowym Biurem Wyborczym,

15) sporzadzaniem spisu wyborcow,

16) sporzadzaniem list uczniéw dla szkét publicznych na terenie gminy tomianki,

17) sporzadzaniem list osdb do kwalifikacji wojskowej,

18) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

Wymagania niezbedne — dotacz do naszego zespotu jesli posiadasz:

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy,

doswiadczenie w samorzadzie w ww. zadaniach,

bardzo dobrg znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell),

znajomos¢ aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy
o dowodach osobistych, ustawy o cudzoziemcach, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy KPA, ustawy kodeks wyborczy.



a dodatkowo posiadasz:

o wyksztatcenie preferowane w zakresie: administracja, prawo, zarzadzanie,
e odpornosc¢ na stres, zdolnosci organizacyjne,

e umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, ustalania priorytetdw i dziatania pod presjg czasu.

Co mozemy Ci zaoferowac:

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

e przyjazna atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115 na
pietrze. Dostepnosé budynku: przy wejsciu do budynku znajduje sie platforma umozliwiajgca wjazd na parter.
W budynku brak windy. Na parterze jest toaleta dostosowana do osdb z niepetnosprawnoscig. 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 wodzkiem inwalidzkim miedzy
kondygnacjami.

Wskazinik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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 dokumentdow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie:

v" o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v" o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

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

z oskarzenia publicznego lub umysine 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 oséb 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)".

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

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 27 kwietnia 2023 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr)
albo przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: Kierownik RSO.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 27 kwietnia 2023 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz tomianek
W;}Omfa ZotropleFoal

[podpisano elekironicznie]
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