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

stanowisko ds. dowodow osobistych
w Wydziale Obstugi Mieszkancéw
w Centrum Obstugi Klienta
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

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

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztafcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,

f) minimum 6 - miesieczne doswiadczenie zawodowe lub staz absolwencki w pracy w administraciji
samorzgdowej badz rzgdowej,

g) znajomos¢ przepisébw prawa z zakresu ustaw i przepisbw wykonawczych: o dowodach
osobistych, o ewidencji ludnosci, o samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ czytania aktédw prawnych,
b) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych i aktéw administracyjnych (decyzji, postanowien),
c) znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci standardowych aplikacji biurowych, edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego oraz poczty elektronicznej i Internetu,
d) znajomos¢ zagadnien z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig.

3. Cechy kandydata:
a) komunikatywnosc,

b) odpornosé na stres,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ zwieztego i jasnego formutowania mysili,
e) samodzielno$¢ w dziataniu,

f) rzetelnos¢ i doktadnos¢ w dziataniu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
Zadnia gtowne:
a) obstuga klienta i praca w systemach informatycznych w zwigzku z realizacjg catoksztattu spraw
zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, w tym:



— przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych,

— przekazywanie drogg teletransmisji wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych,

— uniewaznianie dowoddéw osobistych w systemie rejestréw panstwowych,

— prowadzenie korespondenciji w zakresie obstugi dowoddw osobistych,

— wydawanie wyprodukowanych dowodéw osobistych po uprzednim przyjeciu ich w systemie,

— przygotowywanie za$wiadczen o utracie dowodu osobistego,

realizacja i tworzenie zlecen w systemie rejestrow panstwowych,
archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanych zadan,

udziat w tworzeniu, aktualizacji i utrzymaniu Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Zadania uzupeiajgce:

realizacja wnioskdéw o udostepnienie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddw osobistych,
realizacja wnioskéw o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

obstuga stanowiska informacyjnego Centrum Obstugi Klienta oraz elektronicznego systemu obstugi
kolejek,

przyjmowanie klientow w sprawach zameldowania/wymeldowania na pobyt staty lub czasowy,
wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz z akt
ewidenciji ludnosci,

state, biezace monitorowanie i aktualizacja rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

wspotpraca przy organizacji wyborow, referendéw i spisbw powszechnych,

rozpatrywanie wnioskow Komisji Rady Miejskiej oraz interpelacji i =zapytan radnych,
przygotowywanie propozycji odpowiedzi — w zakresie realizowanych zadan,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli i terminowe ich zatatwianie oraz przygotowywanie

propozycji odpowiedzi — w zakresie realizowanych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na parterze budynku urzedu przy ul. Ptasiej 6A. Ciggi komunikacyjne w budynku
odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos¢ dojs¢ i przejsc, budynek
nie jest wyposazony w winde;

b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi, obstuga

klientow.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

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

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentow potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych),



e doswiadczenie zawodowe: dokumenty potwierdzajgce minimum 6 - miesieczne doswiadczenie
zawodowe lub staz absolwencki w pracy w administracji samorzgdowej badz rzagdowe;j
(w szczegolnosci: kserokopie swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne
zatrudnienie, zaswiadczenia od pracodawcy, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy
0 odbyciu stazu absolwenckiego).

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gora przy ul. Sudeckiej 29 pok. 2 ( parter) z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ds. dowodow osobistych w Wydziale Obstugi Mieszkancoéw w Centrum Obstugi Klienta ” lub
- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 30 listopada 2017 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora

http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy
58 (przybudoéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gérze moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji” oraz opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gorze. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy, podanie
pozostatych danych jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.

Prezydent Miasta
Jeleniej Goéry
(-) Marcin Zawita



