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Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim
ul. Kolejowa 2
05-850 Ozarow Mazowiecki

BURMISTRZ OZAROWA MAZOWIECKIEGO OGLASZA OTWARTY
| KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze,
5) 3 lata stazu pracy,
6) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, a w szczegdlnosci:
- ustawy o ewidencji ludnosci,
- ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
5) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) nieposzlakowana opinia,
Dodatkowe wymagania:
1) mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadach terytorialnego,
2) znajomo$é programu ,,Zrodto”,
3) znajomos¢ ustawy o dowodach osobistych,
4) znajomos¢ ustawy Kodeks cywilny
5) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,
6) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
7) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
8) umiejetnos¢ zarzadzania czasem i informacja,
9) doktadnos$¢, komunikatywnosg,
10) zachowanie dyskrecji,
11) bezstronnos¢, rzetelnosc,
12) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Biezaca obstuga interesantow
Prowadzenie Rejestru Mieszkancow oraz obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych Zrodto,
Przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow,
Nadawanie i zmiana numeru PESEL,
Aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz ich weryfikacja i usuwanie niezgodnosci,
Wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,
Nadawanie statusu UKR,
Prowadzenie rejestru wyborcow,
Sporzadzanie spisow wyborcow,
. Sprawozdawczos¢ do Biura Wyborczego,
. Wykonywanie okreslonych zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, na Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz samorzadow lokalnych,
. Wspolpraca z organami §cigania,
. Przygotowywanie spisow 0sob, ktoérych obejmuje obowigzek szkolny,
. Zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikow zajmujacych si¢ sprawami z zakresu
dowodow osobistych,
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15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych wchodzacych w zakres

zajmowanego stanowiska.
Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,* podpisany odreczne,
2) podpisane odrecznie: list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie (prosimy o zastonigcie zdjecia),
4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,



5) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysSlne przestepstwo
skarbowe,*

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,*

7) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,*

8) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodno$¢ z oryginalem
przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem”,
miejscowosé, data, czytelny podpis.
Wymagane jest czytelne podpisywanie dokumentow sktadanych przez kandydata.
5. Warunki pracy:
Miegjsce pracy: stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku urzedu na ul. Poznanskiej 165, na Il pictrze,
winda, oswietlenie naturalne i sztuczne.
Stanowisko pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin; obstuga urzadzen biurowych, rozmowy
telefoniczne; przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie Gminy;
6. Co oferujemy: umowe o prace, wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 6000 zt brutto do 6500
zt brutto, dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od udokumentowania stazu pracy; trzynaste wynagrodzenie, nagrody jubileuszowe; dofinansowanie do
okularoéw korekcyjnych do pracy przy komputerze powyzej 4 godzin; dofinansowanie do wypoczynku
pracownikow; dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow; stabilne zatrudnienie; przyjazng
atmosfere pracy, szkolenia, mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
grupowego ubezpieczenia na zycie oraz prywatnej opieki medyczne;j.
7 . Inne informacje: w miesigcu poprzedzajacym wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
wynosil mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu — 05-850 Ozarow Mazowiecki ul. Kolejowa 2 - z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko
ds. ewidencji ludnosci, w terminie do dnia 17 lipca 2026 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu). Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane oraz
zostang natychmiast trwale usunigte.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Ozarow
Mazowiecki (www.bip.ozarow-mazowiecki.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie.

*Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sag do pobrania na stronie /bip.ozarow-mazowiecki.pl/
w zaktadce praca.

Ozarow Mazowiecki, dnia 06 lipca 2026 r.

Burmistrz Ozarowa Mazowieckiego

/-/ Pawet Kanclerz



