Sochaczew, dnia 08.04.2026 .

Burmistrz Miasta Sochaczew oglasza nabér
na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie
Ogloszenie kierowane zaréwno do kobiet i m¢zczyzn

1. Wymiar etatu: 1

2. Liczba stanowisk pracy: 1

3. Wymagania w stosunku do kandydatow:

3.1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie Srednie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;
udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy w tym 2 letni staz pracy w zakresie
wykonywanych zadan na stanowisku;

znajomo$¢ przepisow prawa oraz praktyczne doswiadczenie w jego stosowaniu
w zakresie ustaw m.in.: o ewidencji ludnodci, o dowodach osobistych, o dostepie do
informacji publicznej, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych;

udokumentowane doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta administracji
publicznej;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

peina zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

predyspozycje osobowosciowe: uprzejmosé, obowigzkowosé, dobra organizacja pracy,
terminowos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres;
znajomos¢ systemu operacyjnego Microsoft, Windows XP oraz pakietu biurowego MS
Office (w czgsci Word, Excel).

3.2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o powszechnym
obowigzku obrony, o oplacie skarbowej, Kodeksu Wyborczego;

umiejetno$é obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych ,,Zrodto”;

posiadanie dodatkowych kurséw i szkolen, adekwatnych do danego stanowiska pracy;
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym, certyfikat;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, analizy i interpretacji przepiséw aktéw
prawnych oraz samodzielnego rozwigzywania problemow.

1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a.
b.

C.

realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania zgtoszen o wymeldowaniu lub
zameldowaniu na pobyt staly, czasowy, zgloszenia wyjazdu lub powrotu spoza granic
RP;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku meldunkowego cudzoziemcéw;



d. przyjmowanie wnioskoéw 1 nadawania nr PESEL;

e. wydawanie zaswiadczen na podstawie danych zawartych w Rejestrze Mieszkancow,
rejestrze PESEL;

f. prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem lub wymeldowaniem z pobytu
statego/czasowego w drodze postepowania administracyjnego;

praca w systemie Rejestréw Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto;
sprawdzanie, weryfikacja 1 korekta danych w rejestrze PESEL;
i. wprowadzanie zmian administracyjnych w rejestrze PESEL;
j. usuwanie niezgodno$ci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze Mieszkancow;
k. usuwanie niezgodno$ci w Rejestrze PESEL;
l.  obsluga zlecen w Rejestrze Dowoddéw Osobistych i rejestrze PESEL;

m. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych metodsg tradycyjng oraz
elektronicznie;

n. wydawanie dowodow osobistych;

0. opracowywanie statystyk i sprawozdan statystycznych;

p. przygotowywanie spisow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

g. przygotowywanie i uczestniczenie w przeprowadzeniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych czy prezydenckich;

r. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw z zakresu swojego stanowiska pracy
oraz przekazywanie do archiwum zakladowego;

s. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

1. . Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg : na czas okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscig

przediuzenia.

Praca biurowa, w budynku Urzedu Miasta w Sochaczewie, przewaznie siedzaca, ale tez obejmujaca
prace w archiwum referatu. Intensywna praca przy monitorze ekranowym. Praca w siedzibie Urzedu
zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, ale wymagajgca rowniez wyjazdow
stuzbowych. W budynku zainstalowana jest winda, jest podjazd dla o0séb niepelnosprawnych,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane sa dla o0séb niepetnosprawnych. Brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym Iub
ghuchoniemym.

Wynagrodzenie zasadnicze miesci si¢ w przedziale od 4.970,00 zt do 7.480,00 zt brutto zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z péz. zm. ) oraz Regulaminem
Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Sochaczew. Ostateczna wysokos$¢ wynagrodzenia
uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji i do$§wiadczenia zawodowego kandydata. Poza
wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkoéw, pracownicy maja prawo do:
dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5% -20%), dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody jubileuszowej po osiagnigciu wymaganego og6lnego stazu pracy,
odprawy emerytalno-rentowej oraz innych dodatkow i swiadczen wynikajacych z Kodeksu Pracy lub
ustaw szczegOlnych.



2. WskazZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

3. Wymagane dokumenty:
- List motywacyjny
- Zyciorys zawodowy (CV), z przebiegu nauki i pracy zawodowe]j wlasnorecznie podpisany.
- Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
- Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy.
- O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
- O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
- O$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.
- O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
- Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
0 nastepujgcej tresci:
,Niniejszym wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Sochaczewie, moich danych
osobowych zawartych w zlozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do

realizacji procedury naboru na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Sochaczewie.” O$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

Ewentualnie dodatkowo:

- Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach (zwigzanych z wymaganiami
okre$lonymi w niniejszym ogloszeniu).

- Inne dokumenty, ktore kandydat uzna za istotne w procesie kwalifikacji na niniejsze stanowisko.

4. Oferty nalezy kierowaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Sochaczewie, ulica 1 Maja 16,
96-500 Sochaczew, lub sktada¢ 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
20.04.2026 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

Naboér na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich.

5. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane. Skontaktujemy si¢
z wybranymi kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne w celu zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna, w oparciu o ktorg 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 sg 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystgpujacy 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 bgdzie mozliwy, a dokumenty bedg 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 i brakowania. Posiada Pani/Pan
prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, sprostowania danych
osobowych, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, przenoszenia danych. Posiada Pani/Pan
prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie poprzez przeslanie stosownej informacji
na adres poczty elektronicznej: jod@sochaczew.pl Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do realizacji procesu
naboru.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art. 4 pkt 1 1, 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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE -Dz.U. UE. L. Z2016 . nr 119, str. 1.



