KA.2110.6.2022
Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
inspektor/podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

2) znajomos¢ przepisdw prawa, w szczegolnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, o powszechnym obowigzku obrony, kodeks wyborczy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosci obstugi komputera (pakietu MS Office),

2) Znajomos¢ programow z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

3) Doswiadczenie w obstudze aplikacji Zrédto oraz Rejestru Mieszkaricédw, obstuga Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP,

4) Postugiwanie sie jezykiem angielskim/ukrainiskim/rosyjskim— poziom podstawowy.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku wielopietrowym ze schodami i z windg,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga interesantéw w zakresie wydawania i uniewazniania dowoddw osobistych (przyjecie
whniosku, wydanie dowodu, uniewaznienie dowodu, wydawanie potwierdzen, zaswiadczen,
obstuga archiwum teczek dowodowych)

2) Obstuga interesantéw w zakresie zameldowania, wymeldowania, wydawania zaswiadczen w
tym zakresie,

3) Obstuga interesantéw w zakresie nadawania numeru PESEL,

4) Wprowadzanie wszystkich zmian do bazy danych systemu informatycznego ZRODtO,

5) Przygotowywanie wykazow, statystyk i spisow na potrzeby referatéw urzedu, szkét, urzedéw
skarbowych,

6) Uczestniczenie w przygotowaniu wybordw w zakresie rejestru wyborcow,

7) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

8) Przygotowanie dokumentacji rejestru przedpoborowych oraz stawiennictwa na kwalifikacje
wojskowa,

9) Przyjmowanie wnioskdéw i wydawanie Karty Mieszkanca,

10) Prowadzenie postepowan w sprawach zbiérek publicznych i zgromadzen,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie kurséw, szkolen,

6) dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,



8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oryginat kwestionariusza osobowego,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 t.j.).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstaicow Warszawy 1, reprezentowany
przez Wdjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegélnosci przez Kodeks Pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do wgladu w
swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegétowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 22 marca 2022 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor/podinspektor ds. ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstarncéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

