PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. dowodow osobistych w Centrum Obstugi Klienta w Wydziale Obstugi Mieszkancéw

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztaicenie wyzsze,

€c) minimum 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe Ilub staz absolwencki w pracy
w administracji samorzadowej badz rzadowej,

d) posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

f)  znajomos¢ przepisdbw prawa z zakresu ustaw i przepisbw wykonawczych: o ewidenciji
ludnosci i dowodach osobistych, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ obstugi komputera, w szczegdélnosci standardowych aplikacji Windows (Word,
Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu,
b) znajomosc¢ zagadnien z zakresu Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

3. Wymagane cechy kandydata:
a) komunikatywno$¢,

b) odpornosé na stres,

C) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ zwieztego i jasnego formutowania mysli,
e) rzetelnosc¢ i doktadno$¢ w dziataniu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
a) obstuga klienta i praca w systemie informatycznym w zwigzku z realizacjg catoksztattu spraw
zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, w tym:
— przyjmowanie i przekazywanie droga teletransmisji wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,
— uniewaznianie dowoddw osobistych w systemie wydawania dowoddw i ewidencji ludnosci,
— rejestracja przewidywanego terminu uniewaznienia dowodu,
— prowadzenie korespondencji w zakresie obstugi dowoddw osobistych,

— rozliczanie drukéw $cistego zarachowania /formularz A/B/,



— wydawanie wyprodukowanych dowoddéw osobistych po uprzednim wprowadzeniu ich do
systemu,
— rozliczenie wydanych i utraconych dowodow osobistych,
— wydawanie zaswiadczenh o utracie dowodu osobistego,
— udostepnianie danych i dokumentow z teczek osobowych na wniosek uprawnionych
podmiotéw i osob fizycznych,
— stata biezaca aktualizacja zbioru wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt staty
i czasowy, w tym:
— przyjmowanie klientéw w sprawach zameldowania-wymeldowania na pobyt staty lub czasowy,
— prowadzenie korespondencji zwigzanej z czynnosciami zameldowania i wymeldowania,
— wprowadzanie zmian wynikajacych z aktow stanu cywilnego,
— udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru meldunkowego,
— wydawanie poswiadczen i zaswiadczen z akt ewidenciji ludnosci,
— stata biezaca aktualizacja zbioru meldunkowego,
— potwierdzanie faktu zameldowania na wnioskach o wykup lokalu, dodatek mieszkaniowy itp.,
c) wystepowanie do MSW o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL,
d) archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanych zadan,
e) udziat w tworzeniu, aktualizacji i utrzymaniu Systemu Zarzadzania Jakoscig

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na parterze budynku urzedu przy ul. Ptasiej 6a. W pomieszczeniu pracy odpowiednia
szerokos¢ dojs¢ i przejs¢. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

b) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi,

przemieszczaniem sie miedzy budynkami urzedu oraz bezposredniag obstuga klientéw.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w petni z praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
Skarbowe”,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztaticenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy, dokument
potwierdzajacy aktualne zatrudnienie, dokument potwierdzajacy staz absolwencki
z Powiatowego Urzedu Pracy/,

f) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. dowodéw osobistych w Centrum Obstugi Klienta w Wydziale
Obstugi Mieszkancéw” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Gdéra z dopiskiem j/w w terminie do dnia 10 lutego 2015 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Géra
http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybuddéwka Ratusza - parter /, ul. Sudecka 29.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra jest nizszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wkasnorecznym
podpisem.

Prezydent Miasta Jeleniej Géry
)

Marcin Zawita



