Prezydent Miasta Koszalina
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko
podinspektora/starszego specjalisty/inspektora
w Referacie Dokumentéw Tozsamosci i Spraw Wojskowych
Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Koszalinie
ul. Rynek Staromiejski 6-7

Do gtébwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowoddw osobistych, zapewnienie ustalenia kodéw umozliwiajgcych identyfikacje elektroniczna
poza siedziba organu gminy,

e potwierdzanie tozsamosci i obywatelstwa osoby sktadajacej wniosek o wydanie dowodu osobistego oraz przy wydaniu dowodu osobistego,

e pobieranie odciskéw palcdw przy ztozeniu wniosku o wydanie dowodu oraz sprawdzanie odciskow palcow przy odbiorze dowodu w miejscu pobytu osoby oraz
w organie gminy,

e przekazywanie posiadaczowi dowodu osobistego kodu PUK umozliwiajacego odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelniania oraz certyfikatu podpisu osobistego,

e prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych dowoddw osobistych,

e wydawanie w wersji papierowej lub elektronicznej zaswiadczen o utracie lub o uszkodzeniu dowodu osobistego,

e bezposrednia praca w Rejestrze Dowoddéw Osobistych i rejestrze PESEL, obstuga systeméw informatycznych niezbednych do wykonywania czynnosci na stanowisku pracy,

e prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji i rejestracji wojskowej.

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:
e posiada obywatelstwo polskie,
e ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
e posiada wyksztatcenie wyzsze,
e posiada 3 letni staz pracy w przypadku starszego specjalisty i inspektora, w przypadku podinspektora staz nie jest wymagany,
e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

e znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu: ustawy o dowodach osobistych, instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Statutu Miasta Koszalina i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koszalinie,

e umiejetnos¢ przekonywania i stosowania odpowiedniej argumentacji,

» profesjonalna obstuga klienta,

e umiejetnos¢ tagodzenia konfliktow, pracy zespotowej, tatwosé komunikacji.

Warunki pracy na stanowisku podinspektora/starszego specjalisty/inspektora w Referacie Dokumentéw Tozsamosci i Spraw Wojskowych Wydziatu Spraw
Obywatelskich:

e Miegjsce pracy — | pietro budynku Urzedu przy ul. Rynek Staromiejski 6-7 (w budynku jest winda).

e Wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca
jednozmianowa w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;.

e Pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke i skaner.

Praca w warunkach uciazliwych dla zdrowia, mozliwe narazenie na:

e stres, obcigzenia migsniowo-szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne miesni,

e monotypie wykonywanych ruchéw, stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim.

Pracodawca zapewnia wifasciwy mikroklimat w pomieszczeniach  biurowych, oswietlenie zgodnie z PN-EN-12464-1:2004, poziom hatasu zgodnie

z PN-EN PN-N-01307:1994.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e list motywacyjny, cv,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz kopie Swiadectw pracy lub inne opisane w wymaganiach niezbednych
na dane stanowisko,

e podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

¢ podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

e podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub
przedtozenie kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

e kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie,

o kandydat, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia oryginatow dokumentéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

e w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
wymagana jest kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢é.

Osoby zainteresowane moga dostarczy¢ osobiscie do Urzedu Miejskiego lub przesta¢ poczta komplet dokumentow
w terminie do dnia 27 wrzesnia 2024 r. na adres:
Urzad Miejski w Koszalinie, Rynek Staromiejski 6-7, 75-007 Koszalin
Il pietro pokéj 222 - Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
z dopiskiem na zamknietej kopercie:
Nabér na wolne stanowisko podinspektora/starszego specjalisty/inspektora w Referacie Dokumentéw Tozsamosci i Spraw Wojskowych
Wydziatu Spraw Obywatelskich”

Korespondencja z uczestnikami naboru odbywac sie bedzie wytacznie droga elektroniczna na adres wskazany przez kandydata.
Zgodnie z § 7a Zarzgdzenia Nr 356/1452/09 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 6 maja 2009 r. ze zmianami - dokumenty kandydatéw bioracych udziat w procedurze naboru
na ww. stanowisko moga zosta¢ odebrane osobiscie w ciaggu 3 miesiecy od dnia nawiagzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru,
a po uptywie tego okresu - podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.




