URZAD MIASTA KOSCIERZYNA
ul. 3-go Maja 9, 83-400 Koscierzyna
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

wyksztatcenie srednie;

staz pracy w administracji publicznej min 1 rok;

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

osoba nie byta karana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

znajomos¢ obstugi komputera (Windows).

2. Wymagania dodatkowe:

1

N OO o AW N

)
)
)
)
)
)
)
)

00

LxxdJase

znajomos¢ prawa w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego
znajomos¢ przepisdw i procedur administracyjnych;

znajomos¢ prawa w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
znajomosc przepiséw w zakresie Kodeksu wyborczego;

dobra obstuga programéw Word, Excel;

umiejetnos$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

komunikatywnos¢, samodzielnosé w dziataniu, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, w tym obstuga wnioskow
o zameldowanie na pobyt staty, czasowy/wymeldowanie z pobytu statego, czasowego;
prowadzenie rejestru obywateli polskich oraz cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy;
udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zameldowania oraz wspdlnego zamieszkania;
prowadzenie i aktualizacja rejestréw: PESEL i Rejestru Mieszkancow;

wystepowanie o nadanie nr PESEL w przypadkach okreslonych ustawg o ewidencji ludnosci;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ruchem ludnosci, w tym prowadzenie sprawozdawczosci;
prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow;

sporzadzanie spisow wyborcow w wyborach: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, rad gmin,
Burmistrza, referenddw, Parlamentu Europejskiego;

10) przyjmowanie i obstuga wnioskéw dotyczgcych dowoddw osobistych,

11) obstuga mobilna wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;



12) utrzymywanie w stanie aktualnym zbiorow wydanych dokumentéw tozsamosci: kopert

osobowych oraz udzielanie na ich podstawie odpowiednich informacji upowaznionym organom
i jednostkom;

13) przygotowywanie dokumentacji do archiwum;

14) opracowanie kopert osobowych oséb zmartych i przekazywanie materiatéw archiwalnych do

Archiwum Panstwowego;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

miejsce pracy: Urzad Miasta KosScierzyna;

umowa o prace w petnym wymiarze czasu;

obstuga sprzetu komputerowego i biurowego (praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie);

obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym, przy czym dla osdb z niepetnosprawnoscig w stopniu umiarkowanym
lub znacznym czas pracy jest skrécony i wynosi 7 godzin na dobe;

wynagrodzenie zgodne Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzanie
pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024r. Poz. 1638) oraz Regulaminem Wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta Koscierzyna (Zarzadzenie Burmistrza Miasta Koscierzyna
Nr 0050.153.2025 z dnia 20-08-2025 r.);

w przypadku osdéb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okres$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W styczniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Koscierzyna
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0sdéb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny oraz CV zyciorys z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa w art. 221
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r, poz. 1465) tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, zawierajgce oswiadczenie kandydata oswiadczenie
kandydata/kandydatki, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych;
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu;



8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Iub przestaé w terminie do dnia
19 lutego 2026 roku do godz. 15:30 pod adresem: Urzad Miasta Koscierzyna, ul. 3 Maja 93,
83-400 Koscierzyna w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé¢ w Urzedzie Miasta w KoScierzynie przy ul. 3 Maja 9a
pok. nr 36 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.koscierzyna.qgda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 680-23-57 (kadry)
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.koscierzyna.gda.pl) oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Miasta przy ul.3 Maja 9a.
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