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OGLOSZENIE - Burmistrz Tyczyna ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie

OGLOSZENIE

Burmistrz Tyczyna ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze, magisterskie,

. posiada obywatelstwo polskie,

. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslinie przestepstwo
skarbowe,

. staz pracy w administracji samorzadowe;j,

. znajomos¢ nastepujgcych ustaw: ustawa o dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o optacie skarbowej , kodeks wyborczy,

. znajomosc jezyka obcego potwierdzona certyfikatem

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i informatycznych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznos¢ i punktualnosé,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

. prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

- samodzielnos¢ w zakresie realizowania zadan wynikajgcych z opisu stanowiska,

- wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

- znajomosc przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

- znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,

- wysoka kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz zdolnos¢ zapobiegania konfliktom,
- odpornos¢ na stres,

- komunikatywnos¢ i kreatywnos¢

3. Zakres wykonywanych zadanh:

- wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ poprzez:
- przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodéw osobistych;
- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego dowodu osobistego;
- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy

. aktualizacja kopert osobowych;

- wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
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- prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego i czasowego poprzez:
- prowadzenie rejestru statych mieszkancow;
- przyjmowanie zgtoszen na pobyt staty i czasowy, wprowadzanie do systemu rejestréw panstwowych;
- hadawanie numeru pesel
- wystawianie zaswiadczeh o zameldowaniu, wymeldowaniu;
- prowadzenie postepowan o zameldowaniu i wymeldowaniu;

- udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych , Pesel , Rejestru Mieszkahcéw,

.- wydawanie upowaznionym organom i instytucjom dokumentéw przechowywanych w kopertach
osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz udzielanie informacji,

. prowadzenie teczek do przechowywania dokumentacji wedtug poszczegdélnych zadan,

. udziat w pracach zwigzanych z organizacjg wybordéw, prowadzenie rejestru wyborcéw, przygotowywanie
spiséw wyborcow,

- archiwizacja dokumentéw,

4. Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV) - z uwzglednieniem stazu pracy w administracji,

. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

. poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw oraz innych,

dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych, oraz oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysinie przestepstwo skarbowe,

6. oSwiadczenie o posiadaniu uprawnieh do prowadzenia pojazddéw kat. B

7. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania o naborze

danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2019 r., poz. 1781).
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,Nabér na wolne
stanowisko podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych” w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Tyczynie, ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn dnia 21 lipca 2020 r. lub przesta¢ poczta na ww. adres. Jako
termin ztozenia dokumentéw uznaje sie termin wptywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Tyczynie.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
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