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WOJT GMINY CHOJNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ewidenciji ludnosci i dowodow osobistych — 2 etaty

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)

h)

)

k)
)

(nazwa stanowiska pracy)

w wymiarze etatu: pelen etat (40 godzinny tydzien pracy)

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Urze¢du Gminy w Chojnicach

(nazwa komorki)

Nabor dotyczy zatrudnienia: wstepnie na czas okreslony
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: minimum $rednie,

staz pracy: w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany jest minimum 3 letni
staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w administracji publicznej, w
przypadku wyksztalcenia wyzszego wymagany jest minimum roczny staz pracy w
administracji publiczne;.

znajomos¢ ustaw: o dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci oraz przepiséw
wykonawczych do tych ustaw,

znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publiczne;j,
znajomos¢ przepisOw prawa wyborczego przede wszystkim w zakresie niezbednym
do realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow, sporzadzaniem
spisdéw wyborcow i aktow petnomocnictwa do glosowania,

znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

znajomos¢ procedur administracyjnych (kodeks postepowania administracyjnego)
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

m) umiej¢tnos$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

n)

umiejetnos$¢ redagowania pism.
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Wymagania dodatkowe:
a) Doswiadczenie zawodowe:
e preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji
samorzadowej,
e preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg
interesanta.
b) Predyspozycje osobowosciowe:
e umiejetnosci interpersonalne,
e wysoka kultura osobista,
e odpornos¢ na czynniki stresowe,
e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e kreatywnos¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,
e ched nauki, samoksztalcenie.
¢) Umiejetnosci zawodowe: rzetelno$¢, dokladnos¢, terminowos¢, umiejetnosé
redagowania pism, bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gléwne:
W zakresie ewidencji ludnosci:

terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan z zakresu ewidencji ludnosci
oraz prawa wyborczego, a W szczegdlnosci prowadzenie spraw zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami prawa, wewngtrznymi instrukcjami, wytycznymi i
procedurami,

rejestrowanie danych o zameldowaniu, wymeldowaniu w rejestrze PESEL oraz w
rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

wydawanie zaswiadczen na podstawie przepisOw prawa, z urzedu i na wniosek oraz
udostepnianie danych osobowo — adresowych uprawnionym podmiotom,

sporzadzanie statystyki, wykazow dla szkét,

prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

prowadzenie postepowan administracyjnych /zameldowania, wymeldowania/,
aktualizacja i weryfikacja danych w rejestrze PESEL w oparciu o dane z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

przetwarzanie danych osobowych w rejestrze PESEL przez aplikacje Zrodlo oraz w
rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow z
urzedu oraz na wniosek, usuwanie ewentualnych niezgodnosci i powiadamianie
osoby, ktérej dane dotycza, o sposobie zalatwienia sprawy,

obstuga wnioskéw o nadanie numeru PESEL na podstawie odrgbnych przepisow
prawa,



e wspdlpraca z innymi komoérkami urzedu, organami administracji publicznej i
instytucjami w zakresie niezb¢dnym do wykonania zadan merytorycznych, w tym z
Pomorskim Urzedem Wojewodzkim,

e prowadzenie, aktualizacja oraz udost¢pnianie stalego rejestru wyborcow, w tym
przekazywanie danych dot. rejestru wyborcow pomigdzy organami gmin z
wykorzystaniem srodkoéw komunikacji elektronicznej — PIA,

e sporzadzanie, aktualizacja i1 udost¢pnianie spisOw wyborcow oraz wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania,

e sporzadzanie i prowadzenie rejestru aktow pelnomocnictwa do gtosowania,

e przygotowywanie i przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego,

o weryfikacja i aktualizacja zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu i w BIP
informacji publicznych z zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

e wykonywanie na polecenie przelozonych — innych zadan, z zakresu wlasciwosci
merytorycznej Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

W zakresie dowodow osobistych:

o terminowe 1 rzetelne wykonywanie powierzonych zadan z zakresu dowodow
osobistych, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, wewngtrznymi instrukcjami, wytycznymi i procedurami,

e przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

e przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych w procesie wydawania i
uniewazniania dowoddw osobistych,

e uniewaznianie dowoddw osobistych,

» przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego oraz wspoOlpraca z organami gmin i placowkami konsularnymi w tym
zakresie,

e wspolpraca z innymi komoérkami urzedu, organami administracji publicznej i
instytucjami w zakresie niezb¢dnym do wykonania zadan merytorycznych,

e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi w
formie papierowej - koperty dowodowe,

» wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

e udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

» przygotowywanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Zakladowego w tym:
dokonywanie przegladéw i uporzadkowania akt, sporzadzanie spisow zdawczo-
odbiorczych akt,

» przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma,
» aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczacych dowodow osobistych,

e przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

» weryfikacja i aktualizacja zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu i w BIP
informacji publicznych z zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
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wykonywanie na polecenie przetlozonych — innych zadan Wydzialu oraz zadan
zleconych Wydziatu, pozostajacych w zakresie jego wlasciwosci.

. Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przetozonych — innych zadan

Wydzialu oraz zadan zleconych Wydzialowi, pozostajagcych w zakresie jego
wlasciwosci.

. Zadania okresowe: obstuga zebran wiejskich, inne zadania wg potrzeb.
. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku: biezaca obstuga interesanta

umiejetnosé podejmowania trafnych rozwigzan, stopien wysoki.

Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelen etat (5 dni w tygodniu),

b) miejsce pracy — Urzad Gmin w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a; teren gminy
Chojnice. Praca odbywaé si¢ bgdzie na II pigtrze budynku, ktéry posiada
podjazd dla osob niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich. Korytarze
pozbawione sg progoéw, a budynek wyposazony jest w windg.

¢) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

d) praca wymaga cigglego uzupelniania wiedzy.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studidéw — poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

S) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na
druku zalgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG
w Chojnicach),

6) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i1 umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

9) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 1 2) w przypadku o0s6b nieposiadajgcych
obywatelstwa  polskiego inny dokument potwierdzajgcy tozsamosé
(poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),



10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru,

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ (po$wiadczona za zgodnos¢ z oryginatlem przez kandydata),

12) inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegbétowymi.

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy (adres: ul. 31 Stycznia 56a, 89-
600 Chojnice) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych” w terminie do dnia
27 listopada 2017 roku. Podania, ktére wplyng do urzgdu po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzg¢du.

Wymagane dokumenty osobowe: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z
2016 r., poz. 922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.902)".

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wyniost 6,46%.

Chojnice, dnia 17.11.2017 r.

czepanski




