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Prezydent Miasta Krosna
ogtasza nabdr na dwa stanowiska referenta/podinspektora/inspektora
w Wydziale Spraw Obywatelskich

Urzad Miasta Krosna

1. Okreslenie jednostki: Urzad Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno.
1. Okreslenie stanowiska: referent/podinspektor/inspektor - 2 osoby.
1. Wymiar etatu: 2 petne etaty.

1. Okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem:
- wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze - wymagane wyksztatcenie administracyjne, prawnicze lub studia podyplomowe z zakresu
administracji publicznej,

- minimum 3 - letni staz pracy,

- znajomosc przepisdw prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku, a w szczegdlnosci: kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o dowodach osobistych
oraz akty wykonawcze, ustawa o ochronie danych osobowych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie (art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych - Dz. U. z 2014, p0z.1202),

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
- petnia praw publicznych,
- obywatelstwo polskie,

- nieposzlakowana opinia.

- wymagania dodatkowe:
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- co najmniej 2-letnie zatrudnienie w administracji publicznej,
- doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy ds. dowoddw osobistych lub ewidencji ludnosci,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu ewidencji ludnosci i akt stanu cywilnego w Swietle nowych przepiséw i systeméw
informatycznych,

- znajomos¢ zasad obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych tworzonych w aplikacji pl.ID,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office),

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

- samodzielnos¢,

- kreatywnos¢,

- komunikatywnos¢,

- prawo jazdy kat. B.

5. Zakres zadan:

Koordynowanie prac na stanowisku ds. dowodéw osobistych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw
osobistych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i opracowywanie w systemie Rejestru Dowodéw Osobistych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz
wydawanie dowoddéw osobistych,

b) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu osoby w przypadku niemoznosci ztozenia go
osobiscie w urzedzie,

¢) uniewaznianie dowoddw osobistych, w tym z powodu uptywu terminu waznosci, zmiany danych, utraty, zmiany wizerunku
oraz realizacja zawiadomien utraty, uszkodzenia przez placéwki konsularne RP i Policji,

d) prowadzenie dokumentacji w zakresie dowoddéw osobistych, w tym zaktadanie kopert osobowych,

e) przyjmowanie w systemie RDO zlecer USC uniewaznionych dowodéw osobistych oséb zmartych celem wytaczenia kopert
dowodowych i przeniesienia ich do zbioru oséb zmartych,

f) wysytanie zlecehn w systemie RDO do wtasciwych USC celem usuwania niezgodnosci w danych osobowych oséb
sktadajgcych wniosek o wydanie dowodu osobistego,

g) przyjmowanie zrealizowanych zlecen przez USC w systemie RDO i zamkniecie ostateczne do produkcji wniosku o wydanie
dowodu osobistego,

h) udostepnienie danych z systemu RDO na wniosek w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego w trybie
jednostkowym podmiotom realizujgcym zadania publiczne,

i) udostepnienie na wniosek dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi uprawnionym podmiotom w tym kserokopie
wizerunku twarzy, dokumentacji zawartej w teczce dowodowej oraz zaswiadczenia zawierajacego petny odpis danych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku,

- praca siedzgco-chodzgca z przewaga wysitku umystowego,

- praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajgca sprawnosci obu rak,

- praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,
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- praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku gtosowego.

7. W Urzedzie Miasta Krosna w miesigcu marcu 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- CV z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska i realizowane zadania) zawierajgce klauzule o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.),

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe (staz pracy), opinie, referencje, uprawnienia
do kierowania pojazdami,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- kserokopia dowodu osobistego.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno w terminie do
dnia 17 kwietnia 2015 roku wigcznie - decyduje data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem “Nabér na dwa stanowiska
referenta/podinspektora/inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich”.

Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postepowania.

Dodatkowych informacji udzielata bedzie Monika Matusz - Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli tel. 013 47
43 315.

Krosno, dnia 1 kwietnia 2015 .

Imie i nazwisko Miejscowos¢, data

Oswiadczenia

Ja NIZEJ POAPISANY/@ ...

(imie i nazwisko)

ZAMIESZKAIY/@ ..ttt
(adres zamieszkania)
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legitymujacy/a sie dowodem 0S0DIStYM........cciiiiiiiiiiiiiiiiiie e
WYAANYM PIZEZ oo

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego kare pozbawienia wolnosci
do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam,iz:

- posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

- nie bytem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawianych przeze mnie dokumentach dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procedury rekrutacji w Urzedzie Miasta Krosna - zgodnie z ustawga z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.).
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