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Koronowo, 12 stycznia 2018 r.
86-010 Koronowo

OR-K.2110.1.2018

Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektora ds. ewidencji ludnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim Koronowie
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkéw pracownika na stanowisku podinspektora ds. ewidencji ludno$ci nalezeé¢ bedzie m.in.:

Czynnosci meldunkowe: zameldowanie na pobyt staly, zameldowanie na pobyt czasowy,
wymeldowanie z pobytu stalego, wymeldowanie z pobytu czasowego, zgloszenie wyjazdu na pobyt
staty lub czasowy, zgtoszenie powrotu z pobytu czasowego = w module PESEL (,,Zr6dto™),
zameldowanie na pobyt czasowy cudzoziemcéw = Rejestr Zamieszkania Cudzoziemcdéw (program
Selwin).

Udzielanie informacji dotyczacych spraw meldunkowych.

Nadawanie numeru PESEL: nadanie numeru PESEL obywatelowi polskiemu zamieszkatemu poza
terytorium RP, nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu, nadanie numeru PESEL na podstawie
odrebnych przepisow.

Usuwanie niezgodnos$ci: w adresach pobytu stalego (zlecenie od innej gminy lub weryfikacja adresu
z uwagi na zmiane z urzedu) oraz w danych w dowodach osobistych (wprowadzanie daty waznosci
dowodu).

Przesylanie zlecen usunigcia niezgodnosci danych do innych urzedow.

Udzielanie informacji adresowych organom i instytucjom (komornik, sgd, WKU, kancelaria prawna
itp.).

Wystawianie poswiadczen zameldowania na pobyt staly (przy zameldowaniu na pobyt staty
lub na wniosek) lub czasowy (na wniosek).

Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu — wydruki danych rocznikow.
Sporzadzanie wydrukéw: kwalifikacja wojskowa i rejestracja wojskowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly lub czasowy w drodze
postepowania administracyjnego.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie osob, ktére bez wymeldowania
si¢ opuscily dotychczasowe miejsce pobytu statego lub czasowego.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw meldunkowych do Urzedu Statystycznego.

Sporzadzanie miesigcznych statystyk do Kujawsko - Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Bydgoszczy.

Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw dotyczacych rejestru wyborcow i os6b zameldowanych
na terenie gminy z podzialem na obwody i okregi wyborcze do Krajowego Biura Wyborczego -
Delegatura w Bydgoszczy.

Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw i rejestru 0s6b ubezwlasnowolnionych,
pozbawionych praw publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

e 0 samorzadzie gminnym,
e 0 ewidencji ludnosci

e 0 ochronie danych osobowych,



o kodeks wyborczy
o kodeks postepowania administracyjnego

e o0 oplacie skarbowe]

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym,

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

biegta umiejetnosé obstugi komputera (Word, EXEL),

Wymagania dodatkowe:

(<]

]

udokumentowany, przynajmniej pétroczny, staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy,
(0]

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje 1 umiejetnoscei,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce
okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o0 nastepujacej tresci: '

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 1., poz. 902 ze zm).

Uwaga: Dokumenty skladane w j¢zyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2016 r., poz. 902 ze zm. (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

1. Miejsce wykonywania précy - Koronowo.

2. Praca stacjonarna.

3. Konieczno$é czestej komunikacji telefoniczne;.
4 . Umiejetnodci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.



Informacje dotyczace zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajgce z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016, p0z.902 ze zm.):

1. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni ztozy¢,
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
z21.11.2008 r. (Dz.U. 2016, p0z.902 ze zm.).

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
w miesigcu grudniu 2017 r. ksztaltowat sie na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
- dokumenty przyjmowane sg do 22 stycznia 2018 r. wlacznie.
WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.

- dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w ,,Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego w Koronowie,
Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na podinspektora ds. ewidencji ludno$ci w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Koronowie”
- dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na podinspektora ds. ewidencji ludno$ci w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Koronowie”

AGA : Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢é kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.keronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.
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