Urzad Miasta i Gminy w Pobiedziskach
ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4, 62-010 Pobiedziska
Tel. 61 8 -977-100, e-mail: kancelaria@pobiedziska.pl

BURMISTRZ MIASTA I GMINY POBIEDZISKA
ogtasza nabor

na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Pobiedziskach, ul. Kosciuszki 4, 62-010 Pobiedziska.
Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

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

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

d) wyksztatcenie wyzsze,

e) doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok pracy w administracji samorzadowej na
stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢: ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o opfacie skarbowej,

b) znajomosé pracy w systemie ,Zrédto”, stuzacym do obstugi Systemu Rejestréw
Panstwowych,

c) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

d) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw,

e) prawo jazdy kat. B,

f) dyspozycyjnosc,

g) odporno$¢ na stres,

h) dobra organizacja pracy wtasnej,

i) odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

a)  Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego.
b)  Migracja aktéw stanu cywilnego, sporzadzanie odpiséw w aktach stanu cywilnego.
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¢) Prowadzenie ewidencji ludnosci (m. in. zameldowania, wymeldowania, zaswiadczenia o
zameldowaniu i wymeldowaniu, zaswiadczenia o braku oséb zameldowanych pod
wskazanym adresem).

d) Rejestr dowoddw osobistych (m. in. przyjmowanie wnioskédw na dowdd osobisty,
uniewaznianie dowoddw osobistych z przyczyn przewidzianych w ustawie, wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, wydawanie dowoddéw
osobistych).

e) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania
oraz przygotowywanie projektow decyzji.

f) Wydawanie w formie zaswiadczen petnego odpisu przetwarzanych danych osobowych
dotyczacych zainteresowanej osoby ze zbiordw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych.

g) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci oraz wydanych dowodow
osobistych.

h) Prowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j.

i) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa.

j) Wspdidziatanie z odpowiednimi organami przy przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej
oraz uczestnictwo w czasie trwania kwalifikacji.

k) Sporzadzanie wykazdéw dzieci objetych obowigzkiem przedszkolnym i szkolnym.

[)  Przygotowywanie materiatdw do biuletynu.

m) Wystepowanie z wnioskiem do ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej o
nadaniu PESEL oraz o zmiane numeru PESEL.

n) Usuwanie niezgodnosSci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajgcych z ustawy o
ewidencji ludnosci.

0) Wspdtpraca przy wyborach, referendach.

p) Inne prace zlecone przez przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy komputerze, w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach,

b) wynagrodzenie dotyczace stanowiska bedacego przedmiotem niniejszego Ogtoszenia
sktadac sie bedzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci brutto nie mniejszej niz
4 806 zt i nie wiecej niz 6900 zt brutto, ustalonego w oparciu 0 obowigzujacy Regulamin
wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pobiedziskach przyjety zarzadzeniem Nr IX/263/2025 Burmistrza Miasta i Gminy
Pobiedziska z dnia 18 czerwca 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, dodatku za wystuge lat — zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024r.
poz. 1135) i rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1638 ze zm).

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb  niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym opublikowane ogtoszenie jest nizszy niz 6%.



Urzad Miasta i Gminy w Pobiedziskach
ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4, 62-010 Pobiedziska
Tel. 61 8 -977-100, e-mail: kancelaria@pobiedziska.pl

6. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae — podpisane wtasnorecznie,

b) list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

C) osSwiadczenie i kwestionariusz osobowy (druki dostepne: www.bip.pobiedziska.pl
w zakfadce ,oferty pracy”- druki do pobrania),

d) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kopia $wiadectwa maturalnego/dyplomu,
zaswiadczenie o odbytych studiach),

e) dokumenty poswiadczajgce staz pracy ( kopia $wiadectwa pracy, zaswiadczenie od
pracodawcy, inne),

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu
osoby niepetnosprawnej (art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

7. Termin skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 12.10.2026 r.
Dokumenty przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem
~INabor na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach”,
- osobiscie — sekretariat UMiG pokoj 104 (I pietro), lub
- przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. KoSciuszki 4, 62-010 Pobiedziska z dopiskiem na
kopercie ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach”.

O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego. Aplikacje, ktdre wptyng niekompletne,
niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze lub po terminie nie beda
rozpatrywane. O spetnieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng lub telefoniczng wg danych
z CV.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pobiedziska.pl) oraz wywieszona na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach, ul. Ko$ciuszki 4.

8. Dodatkowe informacje
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1/81) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liScie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany za
brak spetnienia wymagan formalnych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie
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zakwalifikowali sie do drugiego etapu mozna odbierac¢ osobiscie po otrzymaniu informacji drogq
elektroniczng lub telefoniczng. Dokumenty nieodebrane odsyta sie na adres wg danych
wskazanych w CV.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach zostata wdrozona wewnetrzna procedura zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie nr
IX/112/2024 z dnia 7 pazdziernika 2024r. Burmistrza Miasta i Gminy Pobiedziska z dnia wrzesnia
2024r. w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Pobiedziskach wewnetrznej
procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen).

Z upowaznienia Burmistrza
Miasta i Gminy Pobiedziska

Rafat Pawtowski
Zastepca Burmistrza



