Burmistrz Miasta Stawno
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Miejskim w Slawnie

Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

L.

2.

W

10.

I1.

12.

13.

14.

15.
16.

Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Pesel 1 Rejestru Dowodow Osobistych w aplikacji
wspierajacej System Rejestrow Panstwowych ,,Zrodto”.

Realizacja zadan zwigzanych z obstuga wnioskow o wydanie dowodu osobistego, w tym
sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych z dokumentami znajdujagcymi w
Urzedzie Stanu Cywilnego (w tym mobilne przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego).

Przygotowywanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.

Wydawanie dowodoéw osobistych i aktualizacja dokumentacji wydanych dowodow
osobistych.

Udostegpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz z dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi (w tym przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia
danych).

Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych na wniosek zainteresowanej
osoby.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL na podstawie przepiséw szczegdlnych.
Wysylanie zlecen do USC celem usuniecia niezgodnos$ci w Rejestrze PESEL, realizacja
zlecen.

Zakladanie 1 prowadzenie archiwum dokumentacji wydanych dowodoéw osobistych oraz
dokumentacji dowodow osobistych 0sob zmartych.

Wydawanie dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie
informacji o aktach stanu cywilnego znajdujacych si¢ w nich.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o zameldowanie
1 wymeldowanie na i z pobytu stalego 1 czasowego, przygotowywanie decyzji w tym
zakresie.

Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK), aktualizacja danych,
usuwanie danych z RDK.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

Zastegpowanie pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludno$ci, w czasie jego
nieobecnosci.

Zatatwianie pozostatych spraw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.



Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3. Niekaralnos¢ za przestgpstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa
skarbowe,

4. Wyksztalcenie $rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na

stanowisku, na ktory oglaszany jest nabor (w takim przypadku wymagane co najmniej

3 lata stazu pracy),

Co najmniej 3 - letni staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowe;.

6. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office, Excel) oraz programéw
biurowych.

7. Dobra znajomos$¢ aktow prawnych niezbgdnych do wykonywania zadan przewidzianych
na stanowisku, a w szczegolno$ci: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o dowodach
osobistych, o aplikacji mObywatel, rozporzadzenia MSWiA w sprawie wzoru dowodu
osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu,
ustawy o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publiczne;.

8. Duze =zaangazowanie w pracg, samodzielno§¢ przy wykonywaniu zadan,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢.

9. Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na wlasnym stanowisku pracy.

10. Umiejetno$¢ redagowania pism, stosowania przepisow prawnych.

11. Prawo jazdy kat. B,

12. Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$ci lub interesowno$ci oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

V)]

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b umiejetnos¢ argumentowania oraz wnikliwej analizy spraw wplywajacych na stanowisko
¢) dyspozycyjnosc¢,

d) uprzejmos¢ 1 zyczliwos$¢ w kontaktach z interesantami.

Informacja o warunkach pracy:

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M. Curie- Sktodowskiej 9,
76-100 Stawno, praca w terenie (obstuga mieszkancow wymagajacych mobilnego pobrania
danych do dowodu osobistego);

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzaca (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie);

- intensywna praca wzrokowa z monitorami ekranowymi;

- normowany czas pracy.

Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie ustalana jest
na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Stawnie, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.



Na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabdr przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze
w przedziale: od 5.000 zt brutto do 6.000 z1 brutto.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wiasnorg¢cznie podpisany, z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci ,,Oswiadczam, Ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe”. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

8. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy;

9. Dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ — w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci;

10. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatow
dokumentoéw do wgladu pracodawcy;

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik do ogloszenia).

Nk W=

List motywacyjny oraz szczegdétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), muszg by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatow
dokumentow do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urze¢dnicze ds. dowodow osobistych w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 czerwca 2026 r. roku do godziny 13:00 w Punkcie
Podawczym Urzedu Miejskiego w Stawnie.

Dokumenty mozna rowniez przesta¢ droga pocztowa na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 23 czerwca 2026 r.

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu)



Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone do Urzedu Miejskiego

w Slawnie w powyzszym terminie.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://bip.slawno.pl/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisow ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, przekroczyt
6%.

BURMISTRZ
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