Cieszyn, dnia 8 wrzesnia 2023 .

OR-1.2110.15.2023

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektor ds. dowodéw osobistych
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Dzialalno$ci Gospodarczej
w Urz¢dzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej $rednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz $rednie wyksztalcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

S)

6)
7

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

dodwiadczenie zawodowe: prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowodéw osobistych,

doswiadczenie w pracy: w urzedzie, w sadzie lub w kancelarii prawnej lub w kancelarii
komorniczej,

znajomos¢ obowiazujacych przepisoéw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o dowodach osobistych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjno$¢, odporno$é na stres, komunikatywnos¢, samodzielnosé,

umiejetnos¢ prowadzenia korespondencii urzedowej,

biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice itp., internetu, poczty
elektronicznej, innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym
stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.
153,
14.

1.5,

16.

17.

D

2)

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie lub wymiane dowodéw osobistych oraz uniewaznianie
ich w rejestrze dowodéw osobistych,

Przyjmowanie zgloszen i realizacja zawiadomien o utracie lub uszkodzeniu dowodu przez
placéwki konsularne i policje,

Realizacja i przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w miejscu
zamieszkania na terenie powiatu cieszynskiego

Wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych w aplikacji "Zrodto" do rejestru
dowoddéw osobistych w systemie rejestrow panstwowych

Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodow
osobistych oraz archiwum kopert dowodowych

udostepnianie oryginaléw dokumentacji zwigzanej z wydaniem dowodow osobistych,
wizerunku twarzy oraz zaswiadczen uprawnionym organom

Prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw osobistych.
Prowadzenie archiwum dokumentéw tozsamosci oraz kopert dowodowych.

Nadawanie numeru PESEL w zwigzku z wydaniem dokumentu tozsamodci dla obywateli
polskich zamieszkujgcych poza terenem Polski,

Obstuga zlecen innych urzedow w systemie rejestrow panstwowych poprawy blednych
danych osobowych

Przygotowanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach z zakresu
przepiséw ustawy o dowodach osobistych.

Prowadzenie Krajowego Rejestru Danych Kontaktowych. .
Uczestniczenie w organizowaniu, przeprowadzaniu wyboréw powszechnych i referendéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow, jak réwniez, w oparciu
o rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng oraz w oparciu o system elektronicznego
obiegu dokumentéw.

Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych w zwiazku
z wykonywanymi czynnogciami.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych uchwal, decyzji i zarzadzen organow
nadrzgdnych, a takze uzasadnionych potrzeb pozostajacych w zwigzku z charakterem
prawnym oraz zadaniami i kompetencjami Wydziatu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Migjskiego w Cieszynie, ul. Kochanowskiego
14 w pomieszczeniu biurowym na parterze,
praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobeg i urzadzeniach biurowych.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzgdzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu sierpniu 2023 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie
Z wWzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce »Praca”,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (esli jest wymagane lub ma
wplyw na ocene do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajace zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy przypadajagce w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

f) os$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pehi praw
publicznych,

- braku skazania za umyélne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zaljczonym ponizej wzorem,

g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosgé.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wlasnorgcznie podpisaé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) Ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko podinspektora ds. dowodéw osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Dzialalno$ci Gospodarczej”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przestaé¢ poczta
na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 22.09.2023 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly do dnia 22.09.2023 r.



do godz. 14.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniy wymagania formalne zobowigzani s3 do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegolnych sytuacjach rozmowa
moze zosta¢ przeprowadzona za pomoca komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




