Praca w Urzedzie

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. dowodéw osobistych
w Referacie Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1.

w

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

podstawowa wiedza w zakresie przepiséw: ustawa o dowodach osobistych; ustawa o ewidencji ludnosci;
ustawa o optacie skarbowej; ustawa o samorzadzie gminnym; ustawa o0 samorzadzie gminnym; ustawa
o dostepie do informacji publicznej; ustawa o ochronie danych osobowych; kodeks postepowania
administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1.

doswiadczenie minimum 2 letnie na stanowisku urzedniczym, bedzie dodatkowym atutem;

2. punktualnos¢ i doktadnosé, systematycznosé i samodzielnosé, wysoka kultura osobista, tatwos¢

3.

nawigzywania kontaktow;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres zadan:
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Obstuga stanowiska pracy ds. dowodéw osobistych:
Wydawanie dowodéw osobistych:

przyjmowanie wnioskéw dowodowych,

wprowadzanie danych do Systemu Rejestréw Pafstwowych - aplikacja Zrédto,
wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
zaktadanie kopert dowodowych,

odbidér wyprodukowanych dowoddéw osobistych,

prowadzenie rejestru dowoddéw osobistych,

doreczanie wyprodukowanych dowodéw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

uniewaznianie dowoddéw osobistych,

wydawanie zaswiadczenh o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
prowadzenie archiwum kopert dowodowych oséb zmartych.

Udostepnianie danych osobowych z rejestru dowoddéw osobistych.

Wystepowanie z wnioskami o nadanie numeru PESEL.

Prowadzenie ewidencji ludnosci (zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika):
Przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych.

Prowadzenie rejestru mieszkancéw.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL.



8. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych - bez wydawania decyzji.
9. Udostepnianie danych osobowych.
10. Wydawanie zaswiadczen.
11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dowoddéw osobistych oraz innej dziatalnosci referatu.
12. Obstuga interesantéw w zakresie spraw prowadzonych przez referat.
13. Wykonywanie innych polecen przetozonych.
14. Udziat w posiedzeniach komisji statych Rady Miejskiej w Mosinie oraz udziat w sesjach Rady Miejskiej w
Mosinie (na zaproszenie).

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy;

godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00;

praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany z wyjazdami poza Urzad w celu wizytacji terenu;
Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku dostosowany
do potrzeb o0séb niepetnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj. cze$¢ parteru i pietro nie jest dostosowana
do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (brak windy).
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Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy ( do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/wymagane-
dokumenty.)

2. list motywacyjny,

3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw pracy,

5. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

7. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina
z siedziba pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypeitnienia
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych
osobowych, znajduje sie w siedzibie administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 26 sierpnia 2019 r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko ds. dowodéw osobistych”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej
nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Mosina
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

0. obywatelstwo polskie;
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. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym:

preferowany kierunek administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia;

. doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym

co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy

na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

znajomos¢ problematyki organizacji i zarzadzania;

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy,
Instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4.

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, koordynacji dziatan, kierowania zespotem oraz pracy

w zespole;

samodzielno$¢, obowigzkowosé, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢;

wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres;

prawo jazdy kat. B, samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celéw stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez poszczegdlne komérki
organizacyjne Urzedu (referaty, biura, stanowiska samodzielne).

. Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy, za wyjatkiem zastrzezonych do

wytacznej kompetencji Zastepcéw Burmistrza i Skarbnika.

. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajgcej

z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkédw przez Burmistrza (w przypadku jednoczesne;j
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcéw).

Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych Urzedu, w tym: zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
zmian tych dokumentéw.

. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy, prawidtowym

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentéw i informacji przy wykorzystaniu
narzedzi informatycznych (EZD).



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz wprowadzania
nowoczesnych technik pracy biurowej.

. Wnioskowanie o powotanie zespotéw zadaniowych dla rozwigzania spraw obejmujacych wiecej niz jeden

referat.

Nadzorowanie wykonywania zadan powotywanych zespotéw zadaniowych.

Koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania i kontroli w Urzedzie.

Nadzér nad gospodarkg, mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi

na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag decyzyjna oraz terminowoscia zatatwiania spraw

w Urzedzie oraz nadzér nad prawidtowa obstuga mieszkancéw.

Nadzér oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci przez pracownikéw aktéw regulujgcych
prace Urzedu (w tym dotyczacych organizacji pracy, prawa pracy, bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych) i stuzacych biezagcemu zatatwianiu spraw gminy i interesariuszy.

Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie oraz spraw zwigzanych z BHP.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowywaniem

i przeprowadzaniem wyboréw i referendéw.

Nadzér nad zapewnieniem witasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
Koordynacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze, urzednicze i
pomocnicze.

Nadzér nad sprawami z zakresu informatyzacji Urzedu, ochrony danych osobowych.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego dostepu do informacji publicznej oraz funkcjonowania BIP Urzedu.
Nadzorowanie spraw zwigzanych przekazywaniem danych statystycznych do GUS.

Nadzér nad dziatalnoscia i koordynacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu.

Petnienie funkcji bezposredniego przetozonego oraz podejmowanie decyzji w zakresie dziatania w stosunku
do podlegtych pracownikéw.

Zapewnienie wiasciwej obstugi administracyjnej Rady Miejskiej.

Nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i interpelacji radnych.

Wspétdziatanie z organizacjami kontroli panstwowej oraz organami Scigania.

Nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego.

Wykonywanie innych zadah i prac zleconych przez Burmistrza Gminy Mosina oraz jego Zastepcdéw.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
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Praca w petnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie po 6 wrzesnia 2019 r.

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza Urzad.

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stara czes¢ budynku, tj. cze$¢ parteru i pietro nie jest dostosowana do
potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-
samorzadzie/wymagane-dokumenty.html),
list motywacyjny,

. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa polskiego,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw pracy,

. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego ,Zapytania o


http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

7. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

8. kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282).

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina z siedziba:
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
Cigzacego na administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie
administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 27 sierpnia 2019 r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Rekrutacja na stanowisko: Sekretarz Gminy Mosina”

Aplikacje, ktére wyptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej,
nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.




