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OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. DOWODOW OSOBISTYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagan a niezbedne:

a. obywatel stwo polskie: o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, kto'ym na podstawic umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

b. petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c. nickaralrod¢, tj.: osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstw) Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d. wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja publiczna;

e.staz pracy co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

f. znajomos : nastepujacych ustaw:

- usta'vy o samorzadzie gminnym,

- kodcks postepowania administracyjnego,

- usta'vy o pracownikach samorzadowych,

- usta'vy o dowodach osobistych,

- Rozsorzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sp-awie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
a) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych i weryfikacja pod katem

b)
<)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
)]

k)
D

kon pletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO)
i rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym.

Rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w RDO.

Rea izacja wnioskow zwigzanych z procedura wydania dowodu osobistego, przesylanych
dro;za elektroniczng na elektroniczng skrzynke pocztowa Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
przez osoby posiadajace wazny kwalifikowany certyfikat podpisu osobistego oraz przez
strony ePUAP o0s6b posiadajacych podpis potwierdzajacy profilem zaufanym ePUAP.
Spcrzadzanie przy uzyciu $rodkow internetowych formularzy potwierdzenia zlozenia
wniosku.

Prz /jecie zgloszen, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
0s00istego.

Przjmowanie do RDO dowodow otrzymanych pocztg specjalng z Centrum Personalizacji
Do tumentow.

Ob:tuga w zakresie kodéw PIN i PUK.

Wy dawanie dowodoéw osobistych oraz dokumentéw z kodami PUK wnioskodawcom.

Un ewaznianie dowodow osobistych w RDO.

Usuwanie niezgodnosci oraz aktualizowanie danych znajdujacych sie w RDO oraz
w ejestrze PESEL, poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych si¢ w tych
rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do wlasciwych USC oraz Urzedéw Gmin.
Prcwadzenie biezgcej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku.
Op-acowanie materialow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dzialania
sta1owiska.

m) Przyjmowanie wnioskéw o wydania dowodow osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy

w przypadku osob, ktore nie moga osobiscie stawi¢ sic w Urzedzie oraz dostarczanie
dowvodow osobistych wraz z dokumentami z kodem PUK do miejsca pobytu
wrioskodawcow i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru.



n) Administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych sie
w Archiwum dowodow osobistych.

0) Przy mowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zawieszeniem oraz
cofn gciem zawieszenia certyfikatow w dowodzie osobistym.

p) Nad:wanie nr PESEL z zakresu czynno$ci wykonywanych na stanowisku.

q) Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacii zZwigzancj
7 do vodami osobistymi.

r) Provadzenic postgpowan oraz opracowywanie projektow decyzji w sprawach dowodow
osotistych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) umie ¢tnos¢ sporzadzania pism urzedowych i selekcjonowania informacji
b) znajemosé Aplikacji Zrodto:
¢) kreat 'wnos¢, komunikatywnosé;
d) odpo viedzialnos¢, doktadnosé, sumiennosé;
¢) umie ¢tnos¢ pracy w zespole.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) pracz biurowa z obslugg programéw komputerowych;
b) wejscie do budynku — bez podjazdow dla oséb niepelnosprawnych;
¢) toale a nie przystosowana do korzystania dla 0s6b na wozkach inwalidzkich.

5.Wskaznil zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
W Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania
0s0b niepelnosprawnych w pazdzierniku 2020 r. wyniést/nie wyniost co najmniej 6 %.

6. Wymagene DOKUMENTY:
1) I st motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie;
4) Fserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
od pracodawcey i inne);
5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(dy>lomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne);
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskicgo w przypadku osoby bedacej

obywatelem Unii  Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow
micdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia
zatudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej — kserokopia dokumentu

potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

prccesu naboru;

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo

sci zane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pzni praw publicznych;

10 kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagan: dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
W Zmigiodzie — Punkcie Informacyjnym (pok. nr 8), poczta elektroniczng na adres:
urzad@zryigrod.com.pl - tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego




lub  poczty na adres: Urzad Miejski w  Zmigrodzie, Pl.  Wojska Polskiego
2-3, 55-140 Zmigrod, z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko ds. dowodéw osobistych”
w terminie 1o dnia 08 grudnia 2020 r.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja 5 wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwloki na stronie Biuletynu
Informac;ji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Jrzedu.

Kandydat/k zostanie zatrudniony na okres 6 miesi¢cy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii umowa
bedzie zaw: rta na czas nicokreslony.




