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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

w Wydziale Spraw Obywatelskich (1 etat)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
prowadzenie spraw gwiqzanych ze sporzgdzaniem i wydawaniem dowodow osobistych
— Rejestr Dowodow Osobistych;
prowadzenie spraw zwigzanych 7 zameldowaniem i wymeldowaniem osob — Rejestr
PESEL;
rejestracja danych w Rejestrze Dowodow Osobistych;
rejestracja danych w Rejestrze Systemow Panstwowych PESEL dotyczgcych
zameldowania, wymeldowania, przyjecia zgloszenia wyjazdu poza granice RP lub
powrotu z wyjazdu poza granice RP;
udzielanie upowaznionym i instytucjom odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwiqgzanej 7 dowodami
osobistymi;
wykonywanie czynnosci zwigzanych 7 nadaniem numerow ewidencyjnych PESEL
przy sktadaniu wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, przy zameldowaniu na
pobyt staly lub czasowy oraz dla cudzoziemcow;
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu 0sob oraz o ilosci osob
zameldowanych w lokalu mieszkalnym.

Zadania dodatkowe:

wspoldzialanie 7 wyznaczonymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
spraw zwiqzanych 7 wyborami i przeprowadzeniem referendum;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przeloionych;

wykonywanie innych zadan w zakresie ewidencji ludnosci i w zakresie dowodow
osobistych okreslonych w ustawach i przepisach szczegolnych;

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie;

peitna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyisze;

co najmniej potroczne doswiadczenie w pracy w administracji;




e lgcznie co najmniej piecioletni staZ pracy.

3. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Wiedza z zakresu ustaw:
Dz.U.2010.217.1427 — ustawa 2010-09-24 — o ewidencji ludnosci ze zm.
Dz.U.2012.74 — rozporzqgdzenie 2012-01-04 — Nadanie lub zmiana numeru PESEL.

Dz.U.2011.243.1450 — rozporzgdzenie 2011-10-05 — Okreslenie wzorow wnioskow o
udostepnienie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru
PESEL oraz tryb uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu interesu
faktycznego ze zm.

Dz.U.2011.220.1306 — rozporzgdzenie 2011-09-29 — Okreslenie wzorow i sposobu
wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego ze zm.

Dz.U.2011.195.1153 — rozporzgdzenie 2011-09-12 — Oplaty za udostepnienie danych z
rejestrow mieszkancow, rejestrow zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru PESEL.

Ustawa (Dz. U. 2010 Nr 167 poz. 1131 z pozn. zm.) z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych.

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. 2015 poz. 212 z
pozn.zm.).

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z 21 listopada 2011 r. w sprawie optat za udostegpnienie
danych z Rejestru Dowodow Osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
(Dz.U. 2012. poz. 75 z pozn. zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 pazdziernika 2011 v. w
sprawie okreslenia wzorow wnioskow o udostepnienie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami (Dz.U. 2011 Nr 243 poz.1452 z pozn.
zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.).

Obstuga urzqdzen technicznych: obstuga komputera, skanera, kserokopiarki.

4. Preferowane cechy osobowe kandydata:
obywatelstwo polskie;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych;
nie skazany/a za przestepstwo umysine;

5. Informacja o warunkach pracy:

a) Migjsce pracy: Urzad Miejski w Pabianicach, Wydziat Spraw Obywatelskich
95-200 Pabianice ul. Sw. Jana 4, parter .



budynek nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych;

b) liczba i wymiar etatu: 1/1 etat/u, pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy, kolejna
umowa na czas nieokreslony,

osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem;

Obowiazuje 8 godzin pracy dziennie i 40 godzin pracy tygodniowo (norma czasu pracy w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

Praca w godzinach: poniedziatki, srody, czwartki 8.00-16.00, wtorki 8.00-17.00,

piatki 8.00-15.00;

c) charakter pracy: samodzielne stanowisko, praca administracyjno- biurowa przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie, w znacznej mierze siedzaca, wymagajgca wspotpracy z innymi
pracownikami, wyjazdy okazjonalne;

d) wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pabianicach stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 294/2017/P Prezydenta
Miasta Pabianic z dnia 15 grudnia 2017 r. (z p6zniejszymi zmianami).

Wymagane dokumenty:

6

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i staz pracy;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie do celow rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna;

(wzor w/w oswiadczen stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).

Termin sktadania dokumentow:

do dnia 23 sierpnia 2023 r. do godziny 12.00

7.

Miejsce sktadania dokumentoéw:

Urzqd Miejski w Pabianicach

95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16

Referat Spraw Pracowniczych pok. 36

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: inspektor w Wydziale
Spraw Obywatelskich”.

Informacje dodatkowe o naborze

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2) Sposréd kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz o$miu
najlepszych kandydatow na jedno stanowisko urzednicze, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru
jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym zaproszeni na
rozmowg¢ kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.

4) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.



5) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.*

6) Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

7) Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Referacie Spraw Pracowniczych
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci

beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Urzad Miejski w
Pabianicach nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie 0sob wytonionych przez Komisje.
Warunek ten nie dotyczy zatrudniania kandydata na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Prezydent Miasta Pabianic

/-l Grzegorz Mackiewicg



