OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PREZYDENT MIASTA CIECHANOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Ciechanow, Plac Jana Pawla I1 6

PMZ.2110.5.2020
Podinspektor

Wydzial Spraw Obywatelskich
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy: umowa o prace
stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Miasta przy ul. Wodnej 1, budynek bez
windy.

2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi 4,9 %.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (w przypadku osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na Ww. stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci administracja publiczna;

6) staz pracy co najmniej 3 lata;

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

8) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w obszarze wykonywanych zadan z zakresu ewidencji
ludnosci;

2) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o ewidencji ludno$ci, ustawy o cudzoziemcach, ustawy o obywatelstwie polskim, ustawy
o dowodach osobistych, ustawy o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz
wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej 1 cztonkow ich
rodzin, ustawy o przedktadaniu dokumentéw urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej, ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o oplacie skarbowej, oraz rozporzadzen wykonawczych;

3) preferowane umiejetnosci pracy w informatycznych programach uzytkowych obejmujacych
ewidencj¢ ludnosci oraz Portal Informacji Administracji;

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, projektow
postanowien oraz innych pism urzgdowych;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole i bezkonfliktowos¢;

7) umiejetnos¢ pracy z interesantem;

8) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz odporno$¢ na stres;

9) odpowiedzialnosc, samodzielnos$¢, sumiennos¢, systematycznos$¢, dyspozycyjnos¢,
komunikatywnos¢.



5. Zakres wykonywanych zadan:
Do zadan Stanowiska nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

obstuga interesantow w sprawach obowiazku meldunkowego: zameldowanie i wymeldowanie
z pobytu statego, czasowego; zameldowanie, wymeldowanie cudzoziemcow; wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych zameldowanie, wymeldowanie; wydawanie postanowien
0 odmowie wydania zaswiadczenia; wydawanie zaswiadczen wielojezycznych; przyjmowanie
wnioskow 1 nadawanie numeru PESEL na postawie odrebnych przepisow;

prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow za posrednictwem aplikacji Zrodlo w tym
aktualizacja danych na podstawie kart osobowych mieszkancow jak i ksiag meldunkowych;
przyjmowanie i wykonywanie zadan dotyczacych zmian w adresach pobytow stalych i pobytach
czasowych za posrednictwem aplikacji Zrodto;

wysylanie zlecen do innych wlasciwych organdéw dotyczacych niezgodnosci zwartych w rejestrze
PESEL w zakresie gromadzonych danych za posrednictwem aplikacji Zrodto;

realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisow.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

CV;

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

dokumenty, ktére moga by¢ zlozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem);

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku;
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo §$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta

ul. Wodna 1 lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Podinspektor
Wydzial Spraw Obywatelskich

w terminie do dnia 22 wrzes$nia 2020 r.

Aplikacje, ktore 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

Ciechanow, dnia 08.09.2020 r.

Prezydent Miasta Ciechanow

/- Krzysztof Kosinski



