OGLOSZENIE O NABORZE Nr 9 /2017
z dnia 23.10.2017 r.

Urzqd Miasta w SkarZysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:

do spraw ewidencji ludnosci w Referacie Spraw Obywatelskich

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
umo6éw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w
o szkolnictwie wyzszym,

4) brak skazania za przestepstw Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe ,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow,
w tym ustaw :

- 0 samorzgdzie gminnym,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

-0 ewidencji ludnosci,

- o dowodach osobistych,

- znajomos¢ obstugi MS Office

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

2) umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielno$¢, komunikatywnos¢, uprzejmosé, zyczliwo$¢, asertywnos$é, odporno$é na
stres 1 rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

4) obsluga komputera,

5) znajomos¢ obshugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow, (ﬂ
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4.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gléwne:

1.

2.

Obstuga Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci w Aplikacji
»Zré6dto” oraz Rejestru Mieszkaficow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéw w
systemie SELWIN.

Obsluga interesantow w zakresie:

- dokonywania wymeldowar i zameldowan na pobyt staly 0s6b przybytych spoza terenu
miasta,

- dokonywania przemeldowan na terenie miasta,

- dokonywania wymeldowan,

- dokonywania wymeldowan i zameldowan na pobyt czasowy powyzej 3-ech miesigcy,

- dokonywania zameldowan cudzoziemcow,

- przyjmowanie wnioskow od osob zglaszajacych wyjazd lub powrdt z wyjazdu poza
granice RP,

- nadawanie numeru PESEL dla oséb dokonujacych czynnosci meldunkowych po raz
pierwszy na terenie RP

3.
4.

5

10.

11.

12.

13.

14.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie czynnosci zameldowania.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgce zameldowanie na pobyt czasowy powyzej 3-
ch miesi¢cy oraz zaswiadczen wydawanych na wniosek,

Weryfikacja 1 aktualizacja danych osobowych u os6b dokonujgcych zmian
meldunkowych w Rejestrze Mieszkancow w oparciu o naplywajgce subskrypcje bazy
PESEL aplikacji ,,Zrodto”

Przyjmowanie i realizowanie zlecefi usuwania niezgodnosci w danych osobowo-
adresowych w bazie PESEL aplikacji ,,Zrédto™,

Wysylanie zlecenn dot. usuwania niezgodnosci w danych osobowo - adresowych w
bazie PESEL aplikacji ,,Zrédto™ do innych organéw,

Dokonywanie korekt danych osobowo — adresowych Rejestrze Mieszkaicow poprzez
baze PESEL w aplikacji ,,Zr6dto”.

Prowadzenie Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt
czasowy formie elektronicznej 1 kartotecznej.

Udzielanie informacji adresowych na wniosek organom oraz instytucjom i osobom
prywatnym zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, dowodach
osobistych oraz ewidencji ludnosci.

Prowadzenie wizji w terenie w sprawach meldunkowych w budynkach polozonych na
terenie miasta.

Wydawanie zaswiadczenn i dokonywanie poswiadczen o zameldowaniu w
dokumentach przedlozonych przez zainteresowane osoby z akt ewidencji ludnosci
zgodnie z ustawg o oplacie skarbowej.

Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem na polecenie
shuzbowe przelozonego.

Sprawowanie samokontroli i kontroli biezacej w zakresie powierzanych obowigzk6w.

11. Zadania pomocnicze:



Wspélpraca z Urzedem Wojewddzkim, Komendami Policji, Sadami, Prokuraturami,
Konsulatami, Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji itp.

ITT. Zadania okresowe:

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno— biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;j.
Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
4) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:
1) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepelosprawnych w miesigcu
wrzesniu 2017 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢:
a) oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
istaz,
b) oryginal Swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.
¢) zaswiadczenie o niekaralnosci.

8. Mlejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 9 /2017 na stanowisko do spraw ewidencji ludnosci w terminie
do dma 06.11.2017 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

v" Aplikacje, ktére wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

v" o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

v" informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;

v' informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢é opatrzone klauzula:

»Wyratam 3gody na prietwaryanie moich danych osobowych Fawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niexbednych do realizagii procesu rokrutagi godnie 3 ustawq o ochromie damych osobowych oraz ustawa
0 pracownikach samorqdowych”. j




