MOSINA

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. dowodow osobistych
w Referacie Spraw Obywatelskich i Dzialalno$ci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 PaZdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1) spelienie wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) okreslonych dla stanowisk
urzg¢dniczych;

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

3) bardzo dobra znajomo$é obshigi komputera i urzadzen biurowych;

4) podstawowa wiedza w zakresie przepisdw: ustawa o dowodach osobistych; ustawa o ewidencji ludnosci;
ustawa o0 oplacie skarbowej; ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa
o dostepie do informacji publicznej; ustawa o ochronie danych osobowych; kodeks postepowania
administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1. do$wiadczenie minimum 2 letnie na stanowisku urzedniczym, bedzie dodatkowym atutem;
punktualno$é i dokladno$¢, systematyczno§¢ i samodzielno$¢, wysoka kultura osobista, tatwosé
nawigzywania kontaktow;

3. umiejetnos¢ analitycznego myélenia.

Zakres zadan:

1. Obsluga stanowiska pracy ds. dowodéw osobistych:
1) Wpydawanie dowod6w osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw dowodowych,
b) wprowadzanie danych do Systemu Rejestrow Panstwowych — aplikacja Zrédlo,
¢) wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
d) zakladanie kopert dowodowych,
e) odbi6ér wyprodukowanych dowoddw osobistych,
f) prowadzenie rejestru dowoddw osobistych,
g) doreczanie wyprodukowanych dowod6w osobistych,
h) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego,
i) uniewaznianie dowodéw osobistych,
j)  wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
k) prowadzenie archiwum kopert dowodowych oséb zmartych.
2) Udostgpnianie danych osobowych z rejestru dowodéw osobistych.
3) Wystepowanie z wnioskami o nadanie numeru PESEL.
2. Prowadzenie ewidencji ludnosci (zastgpstwo w przypadku nieobecnosei pracownika):
1) Przyjmowanie zgloszef meldunkowych.
2) Prowadzenie rejestru mieszkancow.
3) Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL.
4) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych — bez wydawania decyzji.
5) Udostepnianie danych osobowych.
6) Wydawanie zaswiadczen.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dowod6w osobistych oraz innej dziatalno$ci referatu.
Obstuga interesantéw w zakresie spraw prowadzonych przez referat.
Wykonywanie innych polecen przetozonych.
Udziat w posiedzeniach komisji statych Rady Miejskiej w Mosinie oraz udzial w sesjach Rady Miejskiej
w Mosinie (na zaproszenie).
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Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) godziny pracy Urzedu: poniedzialtek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00;

3) praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwiazany z wyjazdami poza Urzad w celu wizytacji
terenu;



4) Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czeéci budynku dostosowany
do potrzeb os6b niepemosprawnych. Stara czgéé budynku tj. cze$¢ parteru i pigtro nie jest dostosowana
do potrzeb oséb niepelmosprawnych (brak windy).

Informacja dotvczaca wskaZnika zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch w jednostce, w_rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobow

dokumenty.)

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie §wiadectw pracy,

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysélnie lub kopia aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

7) podpisana klauzula o tredci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,

8) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepemmosprawnosé.

do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/wymagane-

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina z siedziba
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie administratora oraz na
jego stronie internetowej.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 26 sierpnia 2019 r.
pod adresem:
Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 paZzdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko ds. dowodéw osobistych”.
Aplikacje, kt6re wplyng do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego powyzej nie
beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznei.
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zemystaw MieloC



