Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

PMZ.2110.9.2022

w N

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Prezydent Miasta Ciechanéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Ciechanéw, Plac Jana Pawtla Il 6

Podinspektor
Wydziat Spraw Obywatelskich
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

Warunki pracy: umowa o prace,

stanowisko pracy znajduje sie na paterze w budynku Urzedu Miasta przy ul. Wodnej 1,

budynek bez windy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (w przypadku
0sOb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomosc¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku;

5) wyksztatcenie wyzsze preferowane: administracja, prawo i pokrewne;

6) staz pracy co najmniej 2 lata;

7) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi;

8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w obszarze wykonywanych zadan z zakresu
ustawy o dowodach osobistych;

2) znajomos¢  obowigzujgcych  przepisow z  zakresu  kodeksu  postepowania
administracyjnego, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o obywatelstwie polskim,
ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, ustawy o optacie skarbowej, oraz rozporzgdzen wykonawczych;

3) preferowane umiejetnosci pracy w informatycznych programach uzytkowych
obejmujgcych wydawanie dowodow osobistych i ewidencje ludnosci oraz Portal Informac;i

Administraciji;

4) umiejetnos¢ pracy w systemie e-PUAP;

5) umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania zaswiadczen, zawiadomien, wezwan, i innych
pism wydawanych w toku postepowania wyjasniajgcego czy postepowania
administracyjnego, projektéw decyzji i postanowien oraz innych pism urzedowych;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole i bezkonfliktowo$¢;

7) umiejetnos¢ pracy z interesantem;

8) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu oraz odpornosc na stres;

9) odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, systematyczno$é, dyspozycyjnose,
komunikatywnosc¢.



5.  Zakres wykonywanych zadan:

1) obstuga interesantow w sprawach wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych
w szczegoélnosci przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wydawanie
dowodow osobistych w tym poza urzedem, wykonywanie czynnosci zwigzanych
z uniewaznianiem dowodow osobistych i certyfikatéw, wykonywanie czynnosci zwigzanych
z ustalaniem kodéw dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelniania oraz podpisu osobistego,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, prowadzenie archiwum;

2) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancéw za posrednictwem aplikacji Zrodto;

3) wysyfanie zlecen do innych wifasciwych organdéw dotyczgcych niezgodnosci zwartych
w rejestrze PESEL w zakresie gromadzonych danych za posrednictwem aplikacji Zrédio;

4) realizacja innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa obowigzujgcych na

danym stanowisku.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV;

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy;

5) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) dokumenty, ktéore mogg byc¢ ziozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem);

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
ul. Wodna 1 lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Podinspektor

Wydziat Spraw Obywatelskich

w terminie do dnia 15.07.2022 r.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Ciechandw: bip.umciechanow.pl

Ciechandéw, dnia 01.07.2022 r.
Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski



