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pl. Stary Rynek 1
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oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor - wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Wydzial Ewidencji i Spraw Obywatelskich
Referat Spraw Obywatelskich
Zespol Ewidencji Ludnosci

Ogloszenie NR 14/2021

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcéw (zameldowanie na pobyt staly,
wymeldowanie z pobytu statego, zameldowanie na pobyt czasowy, wymeldowanie z pobytu czasowego):

- pomoc klientom przy wypelnianiu drukéw meldunkowych,

- sprawdzenie poprawnosci wypelnienia druku,

- ustalenie wlasciciela lub gtéwnego najemcy lokalu/domu,

- wydanie stosownego zaswiadczenia;

2) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na zadanie klienta:

- sprawdzenie tozsamosci klienta,

- pobranie optaty,

- prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

3) nadawanie numeru PESEL;

4) usuwanie nieprawidlowosci w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow;

5) prowadzenie kartoteki pobytéw stalych i czasowych obywateli polskich
i cudzoziemcéw;

6) realizacja zlecen usuwania niezgodnosci danych przesytanych w rejestrze PESEL;
7) udostepnianie danych osobom prywatnym i instytucjom;

8) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

9) wydawanie dowoddw osobistych;

10) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego z Rejestru Dowodow Osobistych oraz
prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen;

11) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu Spraw Obywatelskich.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie;

2. nieposzlakowana opinia;

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petlni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie - studia minimum pierwszego stopnia.

Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ ustaw:



- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.);

- z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735);
- z dnia z dnia 24 wrzesnia 2010 roku o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2021 r poz. 510 ze zm.);

- z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych (Dz. U. z 2021 r. poz. 816 ze zm.);

- z dnia 22 listopada 2018 roku o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 725 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, al. marsz. Jozefa Pilsudskiego 6 oraz ul. Zdunska 3. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na parterze i I pietrze. Stanowisko
pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. W budynku znajduja
sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) - zawierajacy m.in. oswiadczenie w brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do
celéw naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka;” - dodany jako zatacznik do formularza
aplikacyjnego,

2. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan),

3. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz
okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

4. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych - poswiadczone
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1282) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz z tltumaczeniem na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego - skan dokumentu zalaczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skladanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypekienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 06 lipca
2021 roku.

* Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga by¢
zobowigzani do przedstawienia oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.


http://www.e-rekrutacja.plock.eu/

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
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