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Ogtoszenie o naborze

Burmistrz Brzeska ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy-referent lub podinspektor (1 etat) w Urzedzie
Stanu Cywilnego w BrzeskuData ogtoszenia: 11 pazdziernika 2017 r.Wyksztatcenie: na stanowisko
referent - wyksztatcenie srednielubna stanowisko podinspektor - wyksztatcenie wyzsze magisterskie z
zakresu administracji lub prawa.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

udokumentowany min. 4 - letni staz pracy na stanowisku administracyjnym w jednostkach
administracji publicznej lub samorzadowej - na stanowisko referent

lubudokumentowany min. 1 - roczny staz pracy na stanowisku administracyjnym w jednostkach
administracji publicznej lub samorzgdowej - na stanowisko podinspektor.
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znajomosc przepisOw z zakresu ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy
kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o pracownikach samorzadowych,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe,

samodzielnos¢ i stanowczos¢ w podejmowanych dziataniach,
referencje z ostatniego miejsca pracy,

mile widziana znajomosc jezykdw obcych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wspoétdziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracjg rzadowa,
samorzadowg powiatui wojewddztwa, instytucjami komunalnymi, osobami prawnymi, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi i spotecznymi w zakresie
ewidencji ludnosci.

2. Bezposrednia obstuga interesantéw, udzielanie im niezbednych wyjasnien i informacji oraz
zatatwianie skarg i postulatéw przekazanych do rozpatrzenia.

3. Wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu prawidtowej i skutecznej realizacji zadan urzedu,
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udostepniane danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcéw.

Przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacych w urzedzie instrukcji: kancelaryjnej,
archiwizacyjne;.

Prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw.

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych: zgtoszen pobytu statego, zgtoszeh wymeldowania z
miejsca pobytu statego, zgtoszen pobytu czasowego, zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu
czasowego, zgtoszeh wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, zgtoszeh powrotu z
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajgcego dtuzej nizé miesiecy - sprawdzenie
formularzy oraz tytutu prawnego do lokalu.

. Wprowadzanie zmian do Systemu Rejestréw PafAstwowych za pomocg aplikacji ZRODLO

wynikajacych z przyjecia zgtoszeh meldunkowych.

Wydawanie zaswiadczeh o zameldowaniu w zwigzku ze zmiang adresu.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczeh o zameldowaniu na pobyt czasowy lub o
wymeldowaniu z miejsca pobytu statego w zwigzku z dokonaniem zameldowania i
wymeldowania.

Sprawdzenie danych wprowadzonych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci i ewentualne usuniecie niezgodnosci w rejestrze lub przestanie zlecenia do organu
wtasciwego do rejestracji tych danych.

Przyjmowanie zgtoszen i meldowanie cudzoziemcdw - wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu
na wniosek cudzoziemca.

Nadawanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiejz wyjgtkiem dzieci, dla cudzoziemcdw zamieszkujacych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzkuz uzyskaniem prawa statego pobytu, statusu uchodzcy itp.,
dla cztonkdéw rodziny cudzoziemcow zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dla oséb na podstawie odrebnych przepiséw.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcoéw na wniosek strony i innych urzedoéw.

Przyjmowanie wnioskéw o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw,
rejestru zamieszkania cudzoziemcOw oraz rejestru PESEL i udzielanie odpowiedzi.
Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie poswiadczeh pozostawania osoby przy zyciu lub w
okreslonym miejscu.

Wspétpraca z WKU, wysytanie zawiadomien do wtasciwej Wojskowej Komendy Uzupetnien w
sprawach zmian meldunkowych i zgondw.

Wspétpraca z pracownikami ds. wojskowo-obronnych w zakresie aktualizacji wykazdéw
przedpoborowychi poborowych.

Prowadzenie postepowan w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie z pobytu statego i
czasowego- przestuchiwanie stron i Swiadkdéw postepowania, wystepowanie do sadu o
wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej, przygotowywanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie.

Wystepowanie z wnioskami do Departamentu Ewidencji Panstwowych i Teleinformatyki MSWiA
w Warszawie o zmiane numeru PESEL.

Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu dla szkét.

Redagowanie i przesytanie pism do oséb i urzedéw w sprawach meldunkowych.
Przestuchiwanie stron i Swiadkdéw na wniosek innych urzedéw w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami administracyjnymi w sprawach meldunkowych.

Wykonywanie obowigzkowych zadan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci -
sporzgdzanie okresowych sprawozdan, aktualizacja budynkdéw, mieszkan i oséb do
przeprowadzenia narodowego spisu powszechnego ludnosci mieszkan.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i innych z realizacji zadan z zakresu ewidencji ludnosci
do Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego.

Obstuga terminala- przyjmowanie optat za zaswiadczenia w sprawach meldunkowych.
Wyjasnianie i usuwanie niezgodnosci przestanych z Systemu Rejestréw Panstwowych oraz z



innych urzedéw.
27. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z migracja aktéw stanu cywilnego do systemu rejestréw
panstwowych (BUSC).

4. Warunki pracy:

Praca biurowa. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka,
kserokopiarka, telefon). Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw
wystepujacych na stanowisku nalezg: wymuszona pozycja ciata, obcigzenia uktadu miesniowo-
szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu.Godziny pracy: od 7.30 do 15.30. W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ww. ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnychw
Urzedzie Miejskim w Brzesku w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazo
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

A/ List motywacyjny.B/ Zyciorys - curriculum vitae wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.C/
Kserokopie swiadectw pracy, oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku aktualnego zatrudnienia
lubkserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.D/ Kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacychposiadane kwalifikacje i
umiejetnosci.E/ Posiadane referencje.F/ Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane zoskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.G/ Oswiadczenie o tresci: ,OSwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dlapotrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.o
pracownikach samorzadowych” wraz z podpisem kandydata.H/ Kserokopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierzaskorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikachsamorzadowych.Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przestac
poczta do 02 listopada 2017 r.(decyduje data stempla urzedu pocztowego) pod adresem:Urzad Miejski w
Brzesku

1. Gtowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)

32-800 Brzeskoz dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko referenta lub podinspektora w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Brzesku”.Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang
odrzucone.Osoby, ktére nie spetnity wymogdéw formalnych beda o tym fakcie informowane listownie lub
droga e-mailowa.O terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani telefonicznie. Wymagane dokumenty
aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia kandydata winny by¢ opatrzone
podpisem.Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 014/6865114.
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