OP-V.2110.21.2020 Pifa, 11 grudnia 2020 r.

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

I. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie $rednie (pozadane wyzsze administracyjne lub ekonomiczne);
3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;

I1. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;
2) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;
3) posiadanie cech osobowosciowych: sumienno$é, sprawnosc¢ i bezstronnos$é.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych oraz przekazywanie
danych do centrum personalizacji;

2) aktualizowanie archiwum dowodowego i bazy danych ELUD;

3) prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji zwigzanej z wydawaniem dowodow
osobistych;

4) prowadzenie postgpowan z zakresu posrednictwa w wydawaniu dowodow osobistych;

5) prowadzenie korespondencji w sprawie dowodow osobistych utraconych, odnalezionych oraz
zatrzymanych;

6) wylaczanie z archiwum kopert dowodowych oséb zmartych;

7) wspoélpraca z instytucjami i organami administracji publicznej w zakresie realizowanych
zadan;

8) realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej w Wydziale;

9) okresowe archiwizowanie dokumentacji.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar i czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy Urzgdu;
2) wyptata wynagrodzenia zgodna z Regulaminem Wynagradzania Urzedu;
3) zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;
4) zapewnione okresowe badania lekarskie;
5) zaspokojone potrzeby socjalne poprzez dofinansowanie wypoczynku, imprez okoliczno$ciowych,
rekreacyjno-sportowych i turystyczno - krajoznawczych, przyznawang pomoc pieni¢zna;
6) zapewnione w miar¢ posiadanych srodkéw - wyposazenie stanowiska pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Pity, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor
na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

3) o$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umys$lne lub przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia zatrudnienia na stanowisku;

4) kserokopie $wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity
— wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzgdzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor
w Urzedzie.

VII. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

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

2) forme weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, ktora moze
w szczegdlnosci stosowaé nastgpujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy 1 umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub
za pomocg poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

4) kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢: osobiScie w siedzibie Urzgdu (skrzynka pocztowa
zamieszczona przy wejsciu do Urzedu), korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badz za
pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie
ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogdlnego,
podpisane podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym - podajac w temacie wiadomosci:

L,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. DOWODOW OSOBISTYCH
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH” w postaci zalacznikow
w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadestane poczta
elektroniczna, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie
rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 28 GRUDNIA 2020 R.

Oferty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. W przypadku
przesylania dokumentow aplikacyjnych za posSrednictwem operatora pocztowego - za termin uznaje sie¢
date faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania konkursowego kandydaci moga uzyskac¢ po
uptywie terminu sktadania dokumentéw, pod numerem 67 21 04 336 Iub 67 21 04 246.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, plac Staszica 10 (1 pietro).

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ dr inz. Piotr Glowski
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