OGLOSZENIE O NABORZE Nr 10/2023
z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Urzgd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy
referent ds. dowodow osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich.

Ilos¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
Wymagania podstawowe niezbedne:

1) wyksztatcenie: $rednie, wyzsze

2) wymagany profil (specjalno$¢) — nie wymagany,

3) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy na stanowisku administracyjnym,

4) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa ktéremu na postawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspblnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej,

5) kandydat musi posiada¢ pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7T) nieposzlakowana opinia,

8) znajomo$é¢ aktéw prawnych niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw:

w tym ustaw o:
e Samorzadzie gminnym,
e Prawo administracyjne,
e Ustawa o dowodach osobistych,

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

a) predyspozycje osobowosciowe:

- kandydat powinien wykazywac inicjatywe i samodzielno$¢ w wykonywania powierzonych zadan,
- umiejgtnosé pracy w zespole,

- umiejgtnos¢ kompleksowego wykorzystania zdobytej wiedzy,

- rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

- komunikatywnos¢, profesjonalizm, odpowiedzialnosé, kolezenskosé,
- che¢ nauki, samoksztalcenie,

- odpornos$¢ na stres,

- asertywnosg,

- dyspozycyjnosc,

- umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej,

- wysoka kultura osobista,

b) umiejetnosci zawodowe:
- umiejetnosé obslugi komputera,
- znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow dzialajacego w srodowisku Windows,

4. Zakres wykonywanych zadan:

Zadania gléwne:
1. Zadania glowne

1. Wykonywanie prac zwiazanych z wyrabianiem dokumentéw tozsamogci.

2. Przyjmowanie i opracowanie wnioskow, w tym obstuga mobilna.

3. Weryfikowanie danych z wniosku z danymi zawartymi w Rejestrze Mieszkancow oraz z dokumentami zrédlowymi,

- wyjasnianie w przypadku niezgodnosci danych przedstawionych we wniosku zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

- przechowywanie dowodéw osobistych do momentu wydania wnioskodawcy,

4. Prowadzenie rejestréw zwigzanych z wydawaniem, wymiana, zwrotem i utrata dokumentu tozsamosci oraz zabezpieczenie
ich przechowywania.

5. Wspolpraca z organami Policji w zakresie wydawania dokumentéw tozsamosci.



6. Sporzadzanic i przesyfanie odpiséw z dokumentow i udzielanie informacji

w sprawach dowod6w osobistych na zadanie Prokuratury, Sadu, Policji na podstawie odrebnych przepisow.

7. Przechowywanie kopert osobowych, formularzy, kart chipowych oraz archiwizowanie kopert osobowych zmarlych,

8. Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem na polecenie stuzbowe przelozonego.

9. Zakres odpowiedzialnosci okreslaja przepisy Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Migjskiego w Skarzysku — Kamiennej.
10. Sprawowanie samokontroli i kontroli biezacej w zakresie powierzonych obowigzkow,

Zadania pomocnicze:
Wspoélpraca z Urzgdem Wojewodzkim, Komendami Policji, Sadami, Prokuraturami, Konsulatami, Ministerstwem Spraw

Wewngtrznych i Administracji, Ministerstwem Cyfryzacji itp.

Zadania okresowe:

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v" praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;j,
v stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

v

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
6.Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

- oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzania
naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenic o ochronie danych
osobowych).

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigeu sierpniu 2023 r. jest wyzszy niz 6 %
2)  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przediozy¢:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
b) oryginal $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

8.Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej. ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 10 /2023
na stanowisko referent ds. dowodéw osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich w terminie do dnia 29.09.2023 r.
(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

v Aplikacje, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
o terminie i migjscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
informacje zwigzane z naborem udzielane bgdg w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr telefonu: 41/25-20-107;
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamienne;j.
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Sekretarz Miasia
(podpis prezydenta lub osoby upowaznionej)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sie, ze;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail -_inspekior@um.skarzysko.pl. adres korespondencyijny; Urzad
Miasta w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.
Dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.




Podanie danych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Brak podania danych
osobowych skutkuje odmowa udzialu w postepowaniu konkursowym.

Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie przepisOw prawa, przez okres niczbgdny do realizacji postgpowania konkursowego.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostgpu do tresci danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych.

Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, Ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata moga by¢ przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).



