Sochaczew, dnia 27.04.2026 1.

Burmistrz Miasta Sochaczew oglasza nabér
na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie
Ogloszenie kierowane zaré6wno do kobiet i mezczyzn

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;

wyksztatcenie $rednie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;
udokumentowany co najmnie;j 2 letni staz pracy w administracji publicznej;

znajomo$¢ przepisow prawa oraz praktyczne do$wiadczenie w jego stosowaniu
w zakresie ustaw m.in.: o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego;

udokumentowane doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta administracii
publiczne;j;

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

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

predyspozycje osobowosciowe: uprzejmos¢, obowigzkowos¢, dobra organizacja pracy,
terminowos$¢, umiejgtnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres;
znajomo$¢ systemu operacyjnego Microsoft, Windows XP oraz pakietu biurowego MS
Office (w czesci Word, Excel).

3.2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych, , o powszechnym obowigzku obrony, o optacie skarbowej, o samorzadzie
gminnym, Kodeksu Wyborczego;

umiejgtnosé obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych ,,Zrodto”;

posiadanie dodatkowych kurséw i szkolen, adekwatnych do stanowiska, na ktére
prowadzony jest nabor;

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym, certyfikat;

prawo jazdy kat. B;

umiej¢tnosé redagowania pism urzedowych, analizy i interpretacji przepisow aktow
prawnych oraz samodzielnego rozwigzywania problemow.

1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a.
b.

C.

realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoéci;

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

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku meldunkowego cudzoziemcow;



d. przyjmowanie wnioskéw i 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;
h. sprawdzanie, weryfikacja i korekta danych w rejestrze PESEL;
i. wprowadzanie zmian administracyjnych w rejestrze PESEL;
j. usuwanie niezgodnosci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze Mieszkancow;
k. usuwanie niezgodnos$ci w Rejestrze PESEL;
. obsluga zlecen w Rejestrze Dowodéw Osobistych i rejestrze PESEL;

m. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowod6éw osobistych metoda tradycyjng oraz
elektronicznie;

n. wydawanie dowodow osobistych;

-0. opracowywanie statystyk i sprawozdan statystycznych;

p. przygotowywanie spisow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;

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

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

s. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

1. . Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace : na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia.

Praca biurowa, w budynku Urz¢du Miejskiego w Sochaczewie, przewaznie siedzaca, ale tez
obejmujgca prace w archiwum referatu. Intensywna praca przy monitorze ckranowym. Praca
w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, ale wymagajgca réwniez
wyjazdéw stuzbowych. W budynku zainstalowana jest winda, jest podjazd dla oséb
niepelnosprawnych, pomieszczenia  higieniczno-sanitarne  przystosowane sa dla  o0séb
niepeinosprawnych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym lub gluchoniemym.

Wynagrodzenie zasadnicze miesci si¢ w przedziale od 4.970,00 zt do 7.480,00 zt brutto zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow 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 wysoko$¢ wynagrodzenia
uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego kandydata. Poza
wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkéw, pracownicy maja prawo do:
dodatku za wieloletnig pracg¢ w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5% -20%), dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody jubileuszowej po osiagnigciu wymaganego ogélnego stazu pracy,
odprawy emerytalno-rentowej oraz innych dodatk6w i $wiadczen wynikajacych z Kodeksu Pracy lub
ustaw szczegdlnych.



2. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

3. Wymagane dokumenty:
- List motywacyjny
- Zyciorys zawodowy (CV), z przebiegu nauki i pracy zawodowej wlasnorecznie podpisany.
- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
- Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy.
- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
- O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.
- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
- Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe.
- O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
o nastepujacej tresci:
»Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Sochaczewie, moich danych
osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbgdnym do
realizacji procedury naboru na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Sochaczewie.” Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Ewentualnie dodatkowo:
- Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach lub szkoleniach (zwigzanych z wymaganiami
okreslonymi w niniejszym ogloszeniu).

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

4. Oferty nalezy kierowa¢ poczta 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, poniedzialek 8:00-17:00 do dnia
08.05.2026 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

Nabor na stanowisko Referenta w Referacie Spraw Obywatelskich.

5. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane. Skontaktujemy sie
z wybranymi kandydatami spetniajgcymi 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 ogloszef
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie.




