Burmistrz Oławy

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze -
Referent ds. dowodów osobistych
I. Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Miejski w Oławie, pl. Zamkowy 15, 55-200 Oława
II. Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4. Wykształcenie wyższe.
5. Znajomość przepisów z zakresu: 
a. ustawy o dowodach osobistych; 

b. ustawy o ewidencji ludności; 

c. przepisów o ochronie danych osobowych (w tym RODO);
6. Co najmniej dwuletni staż pracy.
III. Wymagania dodatkowe:
1. Doświadczenie w pracy w administracji publicznej. 
2. Znajomość języka angielskiego.
3. Obsługa pakietu biurowego MS Office.
4. Umiejętność pracy w zespole, analizy i selekcji informacji, samodzielność podejmowania decyzji
5. Dobra organizacja pracy własnej.
6. Obowiązkowość, rzetelność, odporność psychiczna na trudne sytuacje zawodowe, całościowe postrzeganie problemów, dyspozycyjność.

IV. Zakres zadań realizowanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw związanych  z wydaniem dowodu osobistego /pierwszy dowód, wymiana, utrata, zniszczenie dowodu osobistego, wydawanie zaświadczeń z Rejestru Dowodów Osobistych/.

2. Prowadzenie dokumentacji wydanych dowodów osobistych oraz archiwum dowodów osobistych.

3. Udostępnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodów Osobistych 
oraz dokumentacji związanej z dowodami osobistymi.
4. Współpraca z Centrum Personalizacji Dokumentów MSWiA oraz innymi jednostkami.

5. Prowadzenie spraw związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem /przyjmowanie druków meldunkowych i ich realizacja, wydawanie zaświadczeń z Rejestru Mieszkańców/.

6. Sporządzanie sprawozdań z zakresu dowodów osobistych.
7. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegającego się o zatrudnienie*
2. Podpisane odręcznie oświadczenie kandydata*, o tym, że:
a) Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.

b) Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
c) Posiada obywatelstwo polskie.
3. Kopie dokumentów potwierdzających:

a) Wykształcenie, staż pracy, doświadczenie zawodowe.

b) Posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

Dokumenty dodatkowe:

1. List motywacyjny.
2. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy).
Komplet dokumentów należy dostarczyć w zamkniętej kopercie, do Urzędu Miejskiego 
lub przesłać za pośrednictwem poczty, w terminie do 27 lipca 2018 r. na adres:
Urząd Miejski w Oławie, pl. Zamkowy 15, z podaniem imienia, nazwiska, adresu 
oraz z dopiskiem na kopercie: „Nabór na stanowisko Referent ds. dowodów osobistych”.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Umowa o pracę w wymiarze czasu pracy – 1 etat.
Miejsce pracy: Urząd Miejski, plac Zamkowy 15, 55-200 Oława
Budynek nie jest przystosowany dla poruszania się osób z niepełnosprawnością. 
Stanowisko pracy

Stanowisko pracy związane jest z przemieszczaniem się wewnątrz budynku oraz poza nim 
a także kontaktem bezpośrednim oraz telefonicznym Bezpieczne warunki pracy 
na stanowisku. 

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpień 2018 r.
VII. Informacje dodatkowe:

1. I umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy). 
2. W przypadku osób, po raz pierwszy podejmujących pracę na stanowisku urzędniczym, 
w czasie trwania tej umowy organizuje się służbę przygotowawczą, kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreślony, bez przeprowadzania kolejnego naboru, jeżeli pracownik sprosta oczekiwaniom pracodawcy.
4. Obowiązek podania danych osobowych wynika art. 22¹ kodeksu pracy.
5. W czerwcu 2018 r., wskaźnik zatrudnienia w Urzędzie Miejskim w Oławie osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł powyżej 6 %.
7. Pracownik samorządowy zatrudniony na powyższym stanowisku nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość 
lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy 
o pracownikach samorządowych. 
8. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Oława, pl. Zamkowy 15, 55-200 Oława;
9. Celem zebrania danych osobowych oraz ich przetwarzania jest realizacja procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze oraz zawarcia umowy o pracę;
10. Kandydatowi przysługuje prawo:
a) dostępu do danych osobowych;
b) ich poprawiania, sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania; 

c) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
d) wniesienia skargi (w przypadku popełnienia domniemanego naruszenia ochrony danych osobowych) 
do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.
11. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych można kontaktować się pod adresem pocztowym Administratora lub adresem mailowym: iodo@um.olawa.pl.
12. Dane nie będą przekazywane innym odbiorcom oraz do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej.
13. Dane będą przechowywane przez okres określony w Zarządzeniu nr 9/0152/09 Burmistrza Miasta Oława z dnia 25 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Oławie ze zmianami (dostępnym w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.um.olawa.pl)
14. Dane osobowe będą przetwarzane w celach rekrutacyjnych (zatrudnienia) w zbiorze kandydatów 
do pracy.
Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru – rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, zostaną powiadomieni drogą e-mail i telefonicznie.
2. Dokumenty składane w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski.

3. Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne lub po wyżej wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.um.olawa.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim w Oławie (pl. Zamkowy 15).

* wzór oświadczenia kandydata oraz kwestionariusza osobowego znajduje się na stronie www.bip.um.olawa.pl w zakładce Urząd Miejski/Praca.
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