BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko: ds. dowodéw osobistych, ewidencji ludnosci i stanu cywilnego

w Urzedzie Stanu Cywilnego — Biurze Ludno$ci

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga si¢ réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

wyksztatcenie: wyzsze, staz pracy — minimum 3 lata,

wyksztatcenie: §rednie, staz pracy — minimum 5 lat,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos¢ narzegdzi i procesé6w komunikowania,

bardzo dobra znajomos$¢ obowiazujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Biura Ludnosci.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢é wilasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisow prawnych
z zakresu:

e Ustawy o samorzadzie gminnym,

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

e ustawy o dowodach osobistych,

e ustawy o ewidencji ludnosci,

e rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

znajomos¢ MS Office oraz umiejetnos$¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych,
znajomos¢ obshugi aplikacji ZRODLO,

dyspozycyjno$¢, sumiennos$¢ i odporno$é na stres,

umieje¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w prowadzeniu postgpowan administracyjnych,

rzetelno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zadania okre$lone w ustawie o dowodach osobistych, m. in.:

- wydawanie dowodow osobistych,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

- wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla 0séb nie posiadajacych jego, a ubiegajacych si¢ o wydanie
dowodu osobistego,

- weryfikacja i aktualizacja danych w Rejestrze Dowodow Osobistych,

- uzytkowanie aplikacji ZRODLO oraz systemu informatycznego,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS i organdéw nadzoru.

zadania okre$lone w ustawie o ewidencji ludnosci, m. in.:

- prowadzenie spraw o0 zameldowanie, wymeldowanie, anulowanie czynnosci o zameldowanie i
wymeldowanie, ustalenie charakteru pobytu,

- prowadzenie w formie informatycznej rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

- prowadzenie postgpowan w zakresie udostepniania danych osobowych z prowadzonych przez Burmistrza
Miasta Ketrzyn rejestrow, o ktérych mowa w ustawie o ewidencji ludnosci,



- wydawanie zas§wiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych spraw,

- uzytkowanie aplikacji ZRODELO oraz systemu informatycznego,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS i organdéw nadzoru.

zadania w zakresie stanu cywilnego, m. in.:

- weryfikacja danych figurujacych w rejestrze PESEL w oparciu o akta stanu cywilnego,

- aktualizacja danych rejestru PESEL w oparciu o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego,

- usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL w oparciu o akta stanu cywilnego,

- w razie potrzeb wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego oraz migrowanie aktéw stanu cywilnego.
zadania okre$lone W ustawie 0 Kodeks wyborczy, m. in.:

- prowadzenie rejestrow wyborcow, w tym jego aktualizacja,

- prowadzenie postgpowan w sprawie wpisania do rejestru wyborcoéw i przygotowywanie projektu decyzji,
- sporzadzanie spisu wyborcow do przeprowadzania wyborow: Prezydenta, Sejmu, Senatu, Sejmiku
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego, Rady Powiatu Ketrzynskiego, Rady Miejskiej w Ketrzynie,
Burmistrza Miasta Ketrzyn, Warmifisko — Mazurskiej 1zby Gospodarczej, Parlamentu Europejskiego oraz
referendow,

- sporzadzanie sprawozdan dla krajowego Biura Wyborczego i organéw nadzoru.

4. Warunki pracy na stanowisku:

5. W

miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg¢ przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca z dokumentami archiwalnymi (zapylenie, roztocza),

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn.

miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnos$ci gospodarczej),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

oswiadczenie 0 niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

oswiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzula informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktdra jest
dostepna na  stronie internetowej BIP  Urzedu Miasta  Ketrzyn pod  adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o§wiadczenia musza by¢ opatrzone
wlasnore¢cznym podpisem.


http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu
Miasta Ketrzyn, tj. ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds.
dowodéw osobistych, ewidencji ludnosci i stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego — Biurze Ludno$ci”
do dnia 08.03.2021 r. do godz. 12.00”.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzgedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé
sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo
dotaczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca
ofertg.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym,
zostang poinformowani 0 terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89 752 05 25. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy
zalacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http: (//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy ul. Wojska
Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

Burmistrz Miasta

Ryszard Henryk Niedziotka



