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URZAD MIASTA KOSCIERZYNA
ul. 3-go Maja 9,
83-400 Koscierzyna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze.
Staz pracy: min. 3 lata w komdrce realizujacej zadania z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow
osobistych.
Znajomosc¢ przepisow prawnych z zakresu:

e ustawy o ewidencji ludnosci,

e ustawy o dowodach osobistych,

e kodeksu postepowania administracyjnego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byta karana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

e kreatywno$¢, odpornos¢ na stres,

¢ umiejetno$¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole,

e samodzielnosc¢ i inicjatywa w dziataniu,

e biegta znajomos¢ obstugi komputera i programoéw z pakietu MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, w tym obstuga wnioskow
0 zameldowanie na pobyt staty, czasowy oraz dokonywanie wymeldowan.

Prowadzenie rejestru obywateli polskich oraz cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy.
Udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Wydawanie zadwiadczen dotyczacych zameldowania oraz wspdlnego zamieszkania.

Prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkacow i kart adresowych.

Wystepowanie o nadanie nr PESEL w niektérych przypadkach okre$lonych ustawg
0 ewidencji ludnosci.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ruchem ludnosci w tym prowadzenie sprawozdawczosci.
Prowadzenie i aktualizacja statego Rejestru Wyborcow.

Sporzadzanie spiséw wyborcdw w wyborach: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rad gmin,
Burmistrza, Referenddw, Parlamentu Europejskiego.

10) Przyjmowanie i obstuga wnioskdw dotyczacych dowodow osobistych.



11) Utrzymywanie w stanie aktualnym zbioréw wydanych dokumentow tozsamosci: kopert osobowych
oraz udzielanie na ich podstawie odpowiednich informacji upowaznionym organom
i jednostkom.

12) Opracowanie kopert osobowych os6b zmartych i przekazanie materiatow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce pracy: Urzad Miasta Koscierzyna,
2) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu
3) Obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W maju 2021r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Koscierzyna
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy, po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub oSwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$C z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

7) oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
o tresci:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 29 czerwca 2021r.
godz. 15:30 pod adresem: Urzad Miasta Koscierzyna, ul. 3-go Maja 9, 83-400 KosScierzyna
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miasta w Koscierzynie przy ul.3-go Maja 9a pok.
nr 5 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kos$cierzyna.gda.pl .



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 680-23-57.
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej (www.bip.koscierzyna.gda.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta przy ul.3-go Maja 9A.

Urzad Miasta KoScierzyna zgodnie z art. 13 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Koscierzyna z siedzibg przy
ul. 3 Maja 9a, 83-400 Koscierzyna.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozecie sie Panstwo kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za pomocg email: iod@koscierzyna.gda.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych z dopiskiem IOD,

3. Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz art. 22 (1)
Kodeksu pracy .

4. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres niezbedny dla potrzeb aktualnej rekrutacii
z uwzglednieniem okreséw przechowywania dokumentow okreslonych w przepisach szczegélnych w tym
przepisow archiwalnych.

5. przechowywane beda przez okres do zakonczenia aktualnej rekrutaciji nie diuzej jednak niz przez okres
5 lat.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych jest niezbedne dla wzigcia udziatu w procesie rekrutacji w zakresie
okre$lonym w przepisach prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



