URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA PONOWNY NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA DS. DOWODOW OSOBISTYCH
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH
URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie  $rednie w  rozumieniu  przepisOow  prawa  o$wiatowego
o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan stosownie do opisu
stanowiska oraz co najmniej 2 letni staz pracy. Mile widziane wyksztatcenie $rednie
administracyjne a pozadane wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym
wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska np. administracja czy studia
prawnicze. Mile widziane doswiadczenie zdobyte w administracji publicznej na
pokrewnych stanowiskach,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

2) obsluga urzadzen biurowych: komputera, w tym podstawowa znajomos¢ pakietu
MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych: ksero, skaner, faks, znajomo$¢ zasad techniki
biurowej,

3) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,



c¢) kodeks postepowania administracyjnego,
d) o dowodach osobistych i rozporzadzen wykonawczych,
e) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.
3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) dyskretnosc, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, skrupulatnos$¢,
systematyczno$¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
2) bardzo dobra organizacja pracy na stanowisku,
3) umiejetno$¢ budowania bardzo dobrych relacji z klientem wurzgdu oraz

wspotpracownikami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przeksztalcanie wnioskow w systemie teleinformatycznym Rejestru Dowodow

Osobistych zgodnie z ustawa o dowodach osobistych:
- przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych,

- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbg¢dnych do wydania nowego dowodu

osobistego,
- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy,
2) aktualizacja kopert dowodowych,
3) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

5) wydawanie upowaznionym organom 1 instytucjom dokumentéw przechowywanych

w kopertach osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

6) udostepnianie danych osobowych zgodnie z przepisami ogolnego rozpotrzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,



5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie - budynek pigtrowy bez windy,
usytuowanie stanowiska pracy w budynku na I pietrze (wystepuje rowniez
konieczno$¢ zej$cia do klienta na parter budynku lub obsluga klienta w miejscu

zamieszkania),

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zmian.) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszoéw z dnia 8 sierpnia 2019, zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszoéw z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzagdzeniem nr 104/2021 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 lipca 2021 r.,zarzadzeniem nr 149/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 wrze$nia 2021 r., zarzadzeniem
nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 16 grudnia
2021 r. oraz zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia

15 lipca 2022 r. w sprawie zmiany ww. regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zas§wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz

staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
6) oswiadczenie o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
b) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz

z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
d) pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e) w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjgcia)
o$wiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych

dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiggtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24 marca 2023 r.
do godz. 15" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko Referenta ds. dowodow osobistych w Wydziale Spraw

Obywatelskich i Spolecznych Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie"



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
/-/ dr Leszek Kope¢
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