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ogtasza nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektora ds. wymeldowari w Wydziale Obstugi Mieszkaricéw

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztaicenie wyzsze lub $rednie,

- W przypadku wyksztatcenia $redniego - co najmniej 5-letni staz pracy, w przypadku
wyksztatcenia wyzszego - co najmniej 3-letni staz pracy,

- znajomos¢ przepisow i ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dowodach osobistych,
ustawa o ewidencji ludnosci, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- praca lub staz w zakresie zadan przewidzianych dla stanowiska pracy,

- obstuga komputera na poziomie pakietu biurowego Office, znajomo$é systemu operacyjnego
Windows,

- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i precyzyjnego przekazywania informacii,
odpornos¢ na stres, zdolno$¢ do koncentracji w tzw. szumie informacyjnym, nie uleganie
emocjom,

- umiejetnos¢ wnikliwej analizy dokumentéw,

- Umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu, rozwigzywania spraw trudnych
i konfliktowych, dyspozycyjnos¢,

- znajomos¢ zasad oraz praktyczna umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych oraz decyzji
i postanowien wydawanych na podstawie Kpa.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej o zameldowaniu lub wymeldowaniu, jezeli
dane zgitoszone do zameldowania lub wymeldowania budzg watpliwosci

2. Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej watpliwosci co do statego lub czasowego
charakteru pobytu osoby pod deklarowanym adresem

3. Wydawanie z urzedu lub na wniosek wiasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem
prawnym do lokalu decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego i cudzoziemca ktéry
opuscit miejsce pobytu statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie

4. Prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy Swietochtowice

5. Rejestracja w rejestrze PESEL, okreslonych ustawg o ewidencji ludnoéci danych dotyczacych
zameldowania / wymeldowania obywateli polskich oraz cudzoziemcéw wynikajgcych
z wydanych w tym zakresie decyzji administracyjnych

6. Wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych

7. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (w zwigzku z wydawaniem
dowodoéw osobistych) w formie papierowe;j i elektronicznej



Przyjmowanie znalezionych przez osoby trzecie dowodéw osobistych

Przyjmowanie osobistych lub dokonanych w formie dokumentu elektronicznego zgloszen
posiadaczy dowodu osobistego o jego utracie lub uszkodzeniu

10. Wydawanie posiadaczom dowodu osobistego, ktorzy dokonali osobistego zgtoszenia jego

11.

utraty lub uszkodzenia za$wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego
Wydawanie posiadaczom dowodu osobistego ktérzy dokonali zgloszenia jego utraty lub

uszkodzenia w formie dokumentu elektronicznego zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego, na ich zgdanie

12. Przyjmowanie zawiadomienn z rejestru PESEL ( za posrednictwem Rejestru Dowodow

Osobistych) o koniecznosci uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zmiany danych

zawartych w dowodzie osobistym, utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu posiadacza
dowodu osobistego

13. Wprowadzanie, bezposrednio , w czasie rzeczywistym, danych do Rejestru Dowodéw

Osobistych oraz przetwarzanie danych gromadzonych w tym rejestrze

14. Gromadzenie, przechowywanie oraz udziat w brakowaniu dokumentacji zwigzanej z dowodami

osobistymi

15. Rejestracja w rejestrze PESEL ( za po$rednictwem rejestrow centralnych gromadzgcych dane

dotyczace dowodéw osobistych - niezwiocznie przy wykorzystaniu $rodkéw komunikac;ji
elektronicznej ,a w przypadku braku bezposredniego dostepu do rejestrow spowodowanego
przyczynami niezaleznymi od organu nie pézniej niz w terminie 2 dni roboczych od dnia w
ktorym powstat obowigzek ich rejestracji , natomiast w przypadku braku mozliwosci
przekazania danych w powyzszy sposéb ich przekazanie w formie pisemnej w celu rejestracji

- w terminie nie dtuzszym niz 4 dni robocze od dnia w ktérym powstat obowigzek ich rejestraciji)
- danych oséb, ktérym wydano w Gminie Swietochtowice dowod osobisty, dotyczacych: serii,

numeru i daty waznosci ostatniego wydanego dowodu osobistego obywatela polskiego oraz
oznaczenia organu wydajgcego dokument

16. Wystgpowanie do ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych o nadanie numeru PESEL

obywatelom polskim zamieszkujgcym poza granicami RP ubiegajgcym sie o polski dokument
tozsamosci

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

Urzad
zatrud

umowa o prace (petny etat) na czas okreslony z wylonionym w naborze kandydatem zostanie
zawarta z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swietochiowice, ul. Katowicka 53,54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspoipracy z innymi komérkami urzedu.

Miejski w Swietochtowicach w miesigcu mabﬁ/ br.-osiggnat/nie osiggnat wskaznik/a
nienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieRiu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

pON=

o

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)



UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

VL.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozyé w terminie do I+ 20'18

w Urzedzie Miejskim w Swigtochiowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora
ds. wymeldowari w Wydziale Obstugi Mieszkaricéw nr ref. o?.QIOMIZMB. W przypadku ofert

nadsytanych pocztg o dacie zlozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po terminie
nie beda rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajacy wymogi formaine okreslone w niniejszym ogloszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochfowicach tel. 032/ 3491 842.

PREZYD) }}N,y‘f




