Burmistrz Obornik Slqskich
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. dowodéw osobistych

w Wydziale Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracja
e znajomos¢ przepisow z zakresu: Kpa, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej;
o Dbiegla obstuga komputera w =zakresie aplikacji biurowych oraz poczty elektronicznej
i Internetu,
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie w petni z praw
publicznych ,
e nickaralno$§¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
o obywatelstwo polskie,
e nieposzlakowana opinia,
o wysoka kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow oraz zdolno$¢ zapobiegania
konfliktom,
e odpornos¢ na stres,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
o dyspozycyjnosc,
e obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznos¢, punktualnose,
2. Wymagania dodatkowe:
e wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
e samodzielno$¢ w zakresie realizowania zadan wynikajacych z opisu stanowiska,
3. Zakres zadan ogoélny:
e wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ poprzez:
- przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych;
- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego dowodu
osobistego;
- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy;
o aktualizacja kopert osobowych,
e wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,
e udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,
e wydawanie upowaznionym organom i instytucjom dokumentéw przechowywanych
w Kkopertach osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz

udzielanie informacji,



wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

dodatkowe obowiazki: zadania z zakresu ewidencji ludnosci oraz dziatalno$ci gospodarczej,

4. Warunki pracy:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu cze$ciowo sztucznym

w budynku dwupig¢trowym — bez windy,

praca administracyjno-biurowa, wigkszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisoOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w lutym 2023
r., jest nizszy niz 6%.

praca w wymiarze pelnego etatu,

praca w zespole i w warunkach stresu,

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem kandydata, CV,

kwestionariusz osobowy dla 0oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dyploméw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania w pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U.z2019r. poz. 1781 ze zm.).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Urzedzie Miejskim w Obornikach Slaskich

przy ul. Trzebnickiej 1, 55-120 Oborniki Slaskie w punkcie obstugi interesanta w terminie do

dnia 05.04.2023r. z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. dowodow osobistych w Wydziale

Spraw Obywatelskich .

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Miejskiego lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po uplywie wskazanego wyzej

terminu nie bedg rozpatrywane.
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