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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. DOWODOW OSOBISTYCH I EWIDENCJI LUDNOSCI
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH URZEDU MIASTA PILY
(z siedzibg w Pile, Pl St. Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze;

¢) znajomos¢ przepisdw i procedur zwigzanych z obstugg dowoddéw osobistych;

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia;
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy;
b) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy oraz dziatania w sytuacjach stresowych;
¢) posiadanie cech osobowosciowych: sumiennosé, sprawnos¢ i bezstronnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodéw osobistych oraz przekazywanie danych
do centrum personalizacji.

2) Aktualizowanie archiwum dowodowego i bazy danych ELUD.

3) Prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw osobistych.

4) Przygotowywanie okresowych informacji z zakresu przyjetych wnioskéw i wydanych dowodow
osobistych.

5) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wprowadzenie danych do bazy danych ELUD.

6) Wydawanie po$wiadczen zameldowania i wymeldowania.

7) Przygotowywanie zaswiadczen o zameldowaniu osoby na pobyt staly i czasowy trwajacy ponad
3 miesiace.

8) Udzielanie informacji i prowadzenie korespondencji z zakresu zgromadzonych danych osobowych.

9) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wyborczej wynikajacych z Kodeksu Wyborczego.

10) Wspélpraca z instytucjami i organami administracji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

11) Realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej w Wydziale.

12) Okresowe archiwizowanie dokumentacji.



4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity.
3) O$wiadczenie kandydata (wlasnorecznie podpisane) o:
a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).
4) Kserokopie §wiadectw pracy.
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

- forme¢ weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szczegblnosci stosowaé nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

- kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang zakwalifiko-
wani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektro-
nicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

- kandydaci, ktorych oferty nie spelniajg wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Gtéwna), poczta elektroniczng na adres:
worg@um.pila.pl - podpisane podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym (poczta nieautoryzowana zostanie
przyjeta, bedzie traktowana jak SPAM), badZ przesta¢ na adres: Urzad Miasta Pity, Plac Staszica 10, 64-920 Pifa

z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO DS. DOWODOW OSOBISTYCH I EWIDENCJI
LUDNOSCI W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH”

do dnia 10 maja 2017 r.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania konkursowego kandydaci moga uzyska¢ po uptywie
terminu sktadania dokumentow, pod numerem 67 210 43 36 lub 67 210 42 46.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, Pl. Staszica 10 (I pi¢tro).




