Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Podinspektor w Biurze Spraw Obywatelskich
Data publikacji: 1 marca 2018r.

Nr oferty : 3/18
Wydziat : Biuro Spraw Obywatelskich
Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu:  1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidenciji
Ludnoéci ,PESEL" aplikacji ,ZRODtO" zgodnie z Ustawg o ewidencji ludnosci,
w szczegolnosci:

- w zakresie zameldowania na pobyt staty i czasowy obywateli  polskich,
UE oraz cudzoziemcow,

- w zakresie wymeldowania z pobytu statego lub czasowego, zgtoszenia wyjazdu poza
granice RP oraz powrotu,

- udostepnianie danych z rejestru mieszkahcow,

- przygotowanie projekiu decyzi w sprawach zameldowania, wymeldowania, uchylenia
czynno$ci materialno-technicznej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych w Rejestrze
Dowodéw Osobistych ,,RDO" aplikacii ,ZRODLO" zgodnie z Ustawg o dowodach osobistych,
w tym:

- przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowoddw,

- wprowadzanie wnioskow i przesytanie do Rejestru Dowoddw Osobistych,

- przyjecie i wydawanie dowoddw osobistych,

- uniewaznianie dowoddw.

3. Prowadzenie postepowan wyjadniajgcych w sprawach meldunkowych.

4. Sporzgdzanie wykazu dzieci do szkdt, wykazu oséb do kwadlifikaciji wojskowej,

5. Przyjmowanie wnioskdw dot. CEIDG, udzielanie informaciji, weryfikacja wnioskdw
i wprowadzanie do systemu teleinformatycznego - Centfralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej danych przedsiebiorcéw;

6. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane objete ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej w latach 1989-2011;

7. Prowadzenie punktu informacyjnego w celu udzielania informacji o sposobie i trybie
zatatwianych spraw w urzedzie, a w razie potfrzeby kierowania oséb, do wtasciwych
wydziatdw lub stanowisk pracy,

8. Obstuga interesantdw w zakresie:

- wydawanie z zachowaniem procedur KPA decyzji administracyjnych i zoswiadczen
przygotowanych przez wydziaty urzedu;

- wydawania drukdw i wnioskdw oraz swiadczenie pomocy przy ich wypetnianiu,

- przyjmowania adresowanych do urzedu pism i faktur,



Wymagania obowigzkowe:

o wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja

e wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

e zZnajomos¢ przepisdw zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

- ustawa o ewidenciji ludnosci,

- ustawa o dowodach osobistych,

- ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

- ustawa o optacie skarbowej,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie prowadzenie Rejestru
Dowoddw Osobistych,

- rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu,

- rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie okreslenia
wzordw wnioskdw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow, rejestru

zamieszkania cudzoziemcodw i rejestru  PESEL oraz irybu uzyskiwania zgody
na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego,

e Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

s Biegta umiejetnosé w postugiwaniu sie aplikacjami z pakietu MS Office, skanerem,
kserokopiarkq,

e Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

e Doswiadczenie w pracy w administraciji samorzgdowsej.

e Samodzielnosé, rozwigzywanie trudnych spraw, kreatywnosc.
e Odpowiedzialno$¢, doktadnosc.

o Umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednosice:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce
pracy w budynku z podjoazdem, stanowisko pracy na parterze, brak windy.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkow inwalidzkich.
W budynku znajdujq sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wagskich drzwiach.



Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV ).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzojacych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.
5. Kserokopie swiadectw pracy i/ lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Kserokopia dokumentdw potwierdzajgeych niepethosprawno$¢ w przypadku

kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (. . Dz. U.z 2016
poz. 902).

7. Oswiadczenie o petnej zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnoci.

Skladanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknigte] kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12 lub
przestac pocziq z dopiskiem:

.. Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Biurze Spraw Obywatelskich - oferta 3/18"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 marca 2018r.

Kandydaci, ktérych oferty spetniq wymogi formalne okreflone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwadalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego etatu
na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

Planowany termin zatrudnienia — marzec/kwiecieh 2018r.
Prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacii (zgodnie z ustawg z d. 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych —1j. Dz. U. z 2016 ., poz. 922 ).
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