Zalacznik do Zarzdzenia Nr 105/UM/2017
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 19 lipca 2017 r.

Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko podipektora do spraw dowodow
osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urgdzie Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac
Stowianski 8

1. Wymagania niezbedne:

1/ wymogi okrglone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o pracownikach samdowych (Dz. U. z
2016, poz. 902),

2/ wyksztatcenie wysze o kierunku administracja publiczna,

3/ znajomd¢ procedur administracyjnych,

4/ znajoma¢ przepisoOw ustaw: o dowodach osobistych, o ewiddndnosci, Kodeks
postpowania administracyjnego,

5/ bardzo dobra praktyczna znajofticobstugi komputera w zakresie edytorow tekstu uark
kalkulacyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ roczne déwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

2/ komunikatywnd¢, umiegtnosé¢ pracy pod pregjczasu,

3/ umiegtnos¢ nawigzywania pozytywnych relacji z klientami,

4/ umiegtnos¢ pracy w zespole.

ll. Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinngozy¢:

1/ list motywacyjny,

2/ peinyzyciorys zawodowy,

3/ kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

4/ kopie dokumentéw potwierdzgjych déwiadczenie zawodowe, w tyriwiadectwa
pracy,

5/ kserokop¢ dowodu osobistego,

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

8/ oswiadczenie kandydata o niekaralnpza przesipstwa popetnione undinie scigane z
oskarenia publicznego lub za udige przestpstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

9/ kandydaci, ktérzy zamierzagkorzystéa z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samedowych — zobowjzani § do zioenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawié

lll. Zakres zadan na stanowisku podinspektora do spraw dowodow osdadiych w
Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzdzie Miasta Legnicy:



1/ przyjmowanie i rejestrowanie w Rejestrze Dowodoévolaistych (RDO) wnioskéw o wydanie
dowodow osobistych,

2/ sprawdzanie zgodsoi danych zawartych we wnioskach z dpstymi rejestrami oraz
korygowanie rozbiznosci,

3/ przyjmowanie zgtosze utraty i uszkodzenia dowodéw osobistych oraz wyaldes
zalwiadcze,

4/ uniewanianie utraconych i odnalezionych dowodéw osoblstydRDO,

5/ usuwanie niezgodsoi w RDO i Rejestrze PESEL,

6/ w razie konieczngi, przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osofaibt w miejscu
pobytu klienta, a tate wydawanie klientom spersonalizowanych dokumerntisamdaci.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora do spaw dowoddw osobistych w
Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzdzie Miasta Legnicy:
1/ praca w warunkach biurowych z wykorzystaniem koraputi innych urzdzea
biurowych,
2/ stanowisko pracy znajdujeesha parterze w budynku Akademii Rycerskiej przy ul.
Chojnowskiej 2 w Legnicy, bez barier architektomigzh dla oséb niepetnosprawnych,
3/ praca jednozmianowa,
4/ oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ddeze Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spoteczneggzoratrudnianiu oséb niepetnosprawnych
za czerwiec 2017 roku wynosi poiey 6%.

Oferty naley sklad& w zamkng¢tych kopertach z dopiskiemN&abor na stanowisko
podinspektora do spraw dowodéw osobisty¢hdo dnia 11 sierpnia 2017r. w kancelarii
Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowdsakim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie niedala rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech maesth
od dnia ogtoszenia wyniku naboru zogtaniszczone.



