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Piotrkow Trybunalski, dnia .06, 10,4014 9. ...

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. dowodéw osobistych w Referacie Ewidencji Ludnosci

(nazwa stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru: DBK.210.17.2017
Wymiar czasu pracy: 1etat o

Data publikacji ogloszenia: .../ :ﬁQ:.@Q‘.".. ..
Termin skladania ofert: ......./1&..1 C)Lo}"’

Wymagania niezbedne/konieczne:

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(DZ.U.z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

c) staz pracy: 6 miesiecy,

d) znajomos¢ ustaw: o dowodach osobistych, o ewidencii ludnosci, 0 samorzadzie gminnym i powiatowym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

e) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych — pakiet Office,

f)  pozadane kompetencje spoteczne: komunikatywnos¢, obstuga klienta, wspolpraca w zespole; osobiste: sumiennosc,

Wymagania dodatkowe :
a) znajomosc¢ specjalistycznych programow komputerowych w zakresie ewidencii ludnosci i dowodéw osobistych,
b) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci — 6 miesiecy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmuje i weryfikuje wnioski o wydanie dowoddw osobistych,

b) wykonuje czynno$ci zwigzane z formatowaniem wniosku zgloszeniowego o wydanie dowodu osobistego i przesyta pliki z zawartoscia
wnioskow w celu produkeji dowodow osobistych,

¢) wprowadza nowe dowody osobiste do systemu informatycznego, wydaje je interesantom i dokonuje odpowiednich wpiséw i zmian na
kopertach dowodowych oraz zakiada nowe koperty dowodowe,

d) udostepnia dane z dowodow osobistych na wniosek upowaznionym instytucjom,

e) wydaje zaswiadczenia z zakresu prawa o dowodach osobistych,

f}  wspolpracuje z gminami, Policja oraz zakladami karnymi w sprawach wyrobienia dowodéw osobistych dla osadzonych,
przebywajacych w zakladach opieki spotecznej oraz zameldowanych na pobyt czasowy w Piotrkowie Trybunalskim.

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywanie pracy - Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ul. Szkolna 28,
b) wielogodzinna praca przy komputerze,

c) praca z klientem zewnetrznym,

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze tj. w miesigcu wrzesniu 2017 r. byl wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 28 maja 1996r.-. t]. Dz.U. z 2017 r. poz. 894) *,

d) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie,

Procedura jest wlasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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e) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (np. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu),

f)  wprzypadku posiadania niepetosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

g) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

h) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * lub os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej*,

i) odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karmego),

j)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych *,

k) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 t.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych { Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zm..) *,

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), c), h), i}, j), k) wymagajq wlasnorecznego podpisu, (brak wiasnorecznego podpisu na
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych).

"Druki oswiadczen | kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
oraz z dopiskiem: ,Nabor Nr DBK.210.17.2017 na stanowisko ,Podinspektor ds. dowodéw oscbistych w Referacie Ewidencji Ludnosci’
osobiécie w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Pasaz Karola Rudowskiego 10 Iub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym (par er)

Pasaz Karola Rudowsktego 10, 97-300 Piotrkow Trybunalski, w v terminie do dnia ... /1 .. Q..c:ﬁ(.?.‘l. T
Za date dorgczenia uwaza sie date wplywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie skiadania nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z Procedurg zatrudniania pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzong Zarzadzeniem
Nr 510 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania pracownikéw
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia bedg do odbioru w Biurze
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu
nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

EZYDENT MIASTA
a Trybunalskiego
rzyszt C_hb'jmak

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.



