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BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. dowoddéw osobistych
w Wydziale Spraw Obywatelskich
I. Wymagania niezbedne:
1.Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne.
2. Minimum jeden rok stazu pracy na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej.
3. Umley.;tnosc pracy w systemie Rejestréw Panstwowych ,,Zrédlo”(potwierdzona odpowiednim
zapisem np. w zakresie czynnosci lub zaswiadczeniem od pracodawcy).
4. Obywatelstwo polskie.
5. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
6.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
7. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe:
1.Znajomos¢ prawa, a w szczegolnosci ustaw: o dowodach osobistych, o pomocy pafistwa
w wychowywaniu dzieci, kodeks postgpowania administracyjnego, o dodatkach mieszkaniowych,
o ewidencji ludnoscei, o samorzadzie gminnym ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
2. Biegla obstuga komputera. /
3. Umiejgtnos¢ dokonywania wyktadni prawa zwigzanego z zakresem obowiazkéw.
4. Sumiennos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:
1.Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych i uniewaznionych
dowod6w osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie dowodéw osobistych.
2.Przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego
i informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu w zwigzku z wydaniem nowego
dowodu.
3. Aktualizowanie ewidencji wydanych i umewaznlonych dowodoéw osobistych oraz Lokalnej Bazy
Danych w aplikacji ,,Zrédto” w zakresie serii i numeru dowodu osobistego.
4. Sporzgdzanie projektéw decyzji na przeprowadzanie zbiérek publicznych na obszarze miasta.
5.Pomoc przy realizacji wnioskéw z zakresu $wiadczen wychowawczych m.in.
a) udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawniefi do uzyskania
swiadczenia wychowawczego,
b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zatgczonej dokumentacji w celu ustalenia prawa do
$wiadczen wychowawczych,
¢) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych,
6. Zastgpstwo na stanowisku ds. informacji i dodatkéw mieszkaniowych oraz na stanowisku ds.
ewidencji ludnosci.
IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (c v).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgce staz pracy ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia).
5.Kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie.
6.Inne dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe oraz posiadane kwalifikacje ( np.
dodatkowe uprawnienia, dyplom ukonczenia studiéw podyplomowych, zaswiadczenia o szkoleniach,
kursach, seminariach).



o

7.0¢éwiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

8. O$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
9.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy na wskazanym
stanowisku.

10.0$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11.Podpisane o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (RODO).

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ ( w przypadku kandydata ktdry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze ds. dowoddéw osobistych”
nalezy sklada¢ w terminie do 19 lutego 2021r.pocztg tradycyjng na adres Urzedu Miejskiego
w Chojnowie, Plac Zamkowy 1, osobiscie Iub do skrzynki umieszczonej na budynku urzedu do godz.
15.00.

Oferty, ktére wplyna do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.

VI Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2.Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chojnowie, Plac Zamkowy 1 (parter, brak podjazdu dla
niepetnosprawnych).

3.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

1.Administratorem Pana /Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Chojnowa.

2.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim
w Chojnowie.

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest Wydzial Organizacyjny, O$wiaty i Zdrowia,
cztonkowie komisji powotanej przez Burmistrza Miasta.

4. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie ( z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Burmistrz Miasta
Chojnowa ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie
zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego stanowiska).

5.Kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych pod adresem biuro@kichewko.com.
6.Przystuguje Panu/Pani prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7.Dane udostepnione przez Pana/Pania nie beda podlegaly profilowaniu.

8. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

VIII. Burmistrz Miasta Chojnowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyn.
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