Sochaczew, dnia 29.11.2022 1.

Burmistrz Miasta Sochaczew oglasza konkurs
na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie

) Wymiar etatu: 1
2. Liczba stanowisk pracy: 2
3 Wymagania w stosunku do kandydatow:

3.1  Wymagania niezbgdne:

- Obywatelstwo polskie.

- Wyksztalcenie minimum S$rednie.

- Co najmniej 2 letni staz pracy.

- Umiejetnoé¢ obshugi komputera (pakiet MS Office i podobne, Internet) oraz urzadzen biurowych
i peryferyjnych (m.in. skaner).

- Umiejetno$é pracy w zespole oraz na stanowisku pracy zwigzanym z ciggla obstuga klienta,
w tym cudzoziemcow.

- Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

- Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych.

- Odporno$é psychiczna, w tym na sytuacje stresowe, pracowitosc, umiejetnos¢ logicznego myslenia.
- Umiejetno$é komunikacji z cudzoziemcami.

- Odpowiedzialno$é, rzetelnosé, polaczone z umiejgtnoscia zachowania w tajemnicy informacji
i danych uzyskanych przy realizacji zadan (ochrona danych osobowych).

- Nieposzlakowana opinia.

- Wysoka kultura osobista.

- Zdolno$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3.2  Wymagania dodatkowe:

- Znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

- Znajomo$¢ zagadnien z zakresu spraw obywatelskich, w szczeg6lnosci ustawy o ewidencji ludnosci
oraz o dowodach osobistych.

- Znajomo$¢ kodeksu wyborczego w zakresie realizowanym przez jednostki samorzadowe,
w szczegblnosci ewidencjg ludnosci.

- Znajomos¢ programow z pakietu LZr6dio”.

4.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestrow:
dowodéw osobistych (w tym wydawanie dowodéw), ewidencji ludnosci miasta Sochaczewa
(w szezegdlnosci sprawy meldunkowe, w tym cudzoziemc6w) oraz Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci ,,PESEL” (w szczeg6lnosci nadawanie numeru PESEL

cudzoziemcom).

- Prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie.

- Prowadzenie rejestru wyborcéw miasta Sochaczewa, w tym realizowanie wnioskow o wpisanie
do rejestru wyborcéw, przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych wpisania do rejestru
wyborcow.

- Sporzgdzanie spisow wyborcow.

- Sporzadzanie spiséw dzieci dla szkot itp.

- Znajomo$é spraw realizowanych przez Referat Spraw Obywatelskich.

- Zastepowanie w razie nieobecnosci innych pracownikéw referatu.



5. Warunki zatrudnienia:

Praca biurowa, przede wszystkim realizowana w budynku Urzedu Miasta w Sochaczewie,
przewaznie siedzaca, ale tez obejmujaca prace w archiwum referatu. Intensywna praca
przy monitorze ekranowym. W budynku zainstalowana jest winda, jest podjazd dla os6b
niepelnosprawnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane sa dla  0sdb
niepelnosprawnych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym lub ghuchoniemym.

6. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik =zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Sochaczewie, w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji
zawodowe;j i1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

# Wymagane dokumenty:

- List motywacyjny z odniesieniem si¢ do wymagan okreslonych niniejszym konkursem.

- Zyciorys zawodowy (CV).

- Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

- O$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych.

- O$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

- O$wiadczenie o niekaralnosci kandydata.

- Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.

- Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
0 nastepujacej tresci:

»Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Sochaczewie, moich danych
osobowych zawartych w zlozonych przeze mmnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym
do realizacji procedury naboru na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Sochaczewie.”

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Ewentualnie dodatkowo:
- Kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach lub szkoleniach (zwigzanych z wymaganiami

okres$lonymi w niniejszym ogloszeniu).
- Inne dokumenty, ktdére kandydat uzna za istotne w procesie kwahﬁkacp na niniejsze stanowisko.

8. Oferty nalezy kierowaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Sochaczewie, ulica 1 Maja 16,
96-500 Sochaczew, lub sklada¢ w Biurze Obstugi Klienta na parterze budynku w godzinach pracy
urzedu, tj. od wtorku do pigtku 8:00-16:00, poniedziatek 8:00-17:00 do dnia 12 grudnia 2022 r.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabor na stanowisko Referenta w Referacie Spraw

Obywatelskich.

9. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane. Skontaktujemy sie z wybranymi
kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne w celu zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng,
w oparciu o ktérg zostanie podjeta decyzja o naborze. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie www.sochaczew.pl/bip oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim

w Sochaczewie.




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3a przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych oraz zgody na ich przetwarzanie udzial kandydata
w naborze na w/w stanowisko nie bedzie mozliwy, a dokumenty beda zwracane /odsytane
kandydatowi.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Sochaczewie, ulica 1 Maja 16,
96- 500 Sochaczew. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy
pod adresem e-mail: iod@sochaczew.pl

Dane osobowe bedg przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji 1 brakowania. Posiada Pani/Pan
prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, sprostowania danych
osobowych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, przenoszenia danych. Posiada Pani/Pan
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie poprzez przestanie stosownej informacji
na adres poczty elektronicznej: iod@sochaczew.pl Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
naboru.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -
Bzl UE, L. Z20161,nr 119, s, 1.



