Trzebiatdéw, dnia 11.09.2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135)

BURMISTRZ TRZEBIATOWA
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — ¥; etatu
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie, ul. Rynek 1, 72-320 Trzebiatow

|. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) co najmniej wyksztatcenie Srednie,

2) minimum roczny staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

8) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu wyborczego, ustawy o samorzadzie
gminnym,

9) dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) dobra organizacja pracy, terminowo$¢, punktualnos¢, odpowiedziainos¢, doktadnosc,
zaangazowanie, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ korzystania
Z przepisow prawa,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) prawo jazdy kategorii B.

lll. Zakres wykonywanych zadan:
1. Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci, w tym:

1) prowadzenie rejestru stalych mieszkancow Gminy, rejestru pobytu czasowego trwajgcego
ponad trzy miesiace,

2) wydawanie za$wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stalego i czasowego,
zamieszkaniu poza granicami RP,

3) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcdéw przy zameldowaniu oraz
na podstawie odrebnych przepisow,

4) weryfikacja zlecen i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

5) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL,

6) sporzadzanie wykazow dzieci do szkot,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami - prowadzenie rejestru wyborcow, sporzgdzanie
spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania itp.,

8) wspdtpraca z Policjg i innymi organami, urzedami i konsulatami w zakresie ewidencji ludnosci.

2. Prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie w czasie rzeczywistym
do Rejestru Dowodow Osobistych oraz wydawanie dowodow osobistych,

2) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego, kradziezy tozsamosci,

3) uniewaznianie dowodéw osobistych w przypadkach okreslonych ustawg o dowodach osobistych,

4) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci,

5) udostepnianie w zakresie posiadanego dostepu danych w trybie jednostkowym z Rejestru
Dowodow Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajacego petny odpis danych, o ktorych
mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym podmiotom,



6) udostepnianie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi znajdujacej sie w posiadaniu tut.
organu uprawnionym podmiotom,
7) realizacja zlecen o zgonie w celu archiwizacji kopert dowodowych,
8) wspotpraca z Policjg oraz z innymi jednostkami w zakresie dowodéw osobistych.
3. Rzetelne, bezstronne i terminowe realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie przy ul. Rynek 1 w pomieszczeniu biurowym
usytuowanym na | pietrze. Niepelny wymiar czasu pracy — % etatu. Praca przy monitorze
ekranowym o charakterze indywidualnym. Kontakt z interesantami.

V. W miesigcu sierpniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie

Miejskim w Trzebiatowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia 0sob niepefnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogfoszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob o ktorych mowa w art. 13a ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

VI. Oferta osoby ubiegajacej si¢ 0 wymienione stanowisko urzednicze musi zawieraé:
zyciorys (curriculum vitae),
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztafcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata (kopie $wiadectw
pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz za$wiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci i kwalifikacii,
7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku oséb zamierzajacych
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych),
8. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
9. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
10. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umy$inie popefnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
11. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji.
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VII. Warunkiem zatrudnienia jest dostarczenie do dnia zawarcia umowy o prace
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego (na druku zapytania
o udzielenie informacji o osobie) waznego 30 dni od daty wystawienia.

Dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie lub przestac w terminie do dnia 22 wrzeénia 2025 r.
do godz. 15% na adres:

URZAD MIEJSKI W TRZEBIATOWIE - SEKRETARIAT

ul. Rynek 1

72-320 Trzebiatow

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko urzednicze Referent ds. ewidencji
ludnos$ci i dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie”

W przypadku wystania pocztag dokumenty musza wplynaé do urzedu do dnia 22.09.2025 r.
do godz. 15.00.



Inne informacje:
Postepowanie konkursowe bedzie |l etapowe, obejmujace:
| etap — Kwalifikacja formalna
Zozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko urzednicze.
Osoby, ktére spefniy wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang poinformowane
o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania.
Il etap — Kwalifikacja merytoryczna, obejmujaca nastepujace procedury:

1) rozmowa kwalifikacyjna.
Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych w oparciu o ich wyniki Komisja Konkursowa przedstawi
Burmistrzowi wykaz imienny 5 najlepszych kandydatow na wskazane stanowisko urzednicze wraz
z uzasadnieniem dokonanego wyboru. Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie
sporzadzony protokét.
Wszystkie osoby biorace udziat w procedurze kwalifikacyjnej otrzymajgq pisemng informacje
0 jej wynikach. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwiocznie po zakonczeniu
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego pod adresem
http://www.bip.trzebiatow.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.




