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Kalisz, 22 czerwca 2026 .

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz
- zatrudnimy osobe na stanowisko mtodszego referenta
ds. ewidencji ludnosci i wydawania dowoddéw osobistych
w Biurze Spraw Obywatelskich

1.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie,

b) obywatelstwo polskie,

c) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) posiadanie nieposzlakowane] opinii,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej,

b) znajomo$¢ obstugi komputera,

c) wiedza i znajomos$¢ przepiséw w zakresie dowoddw osobistych i aktéw
wykonawczych, ewidencji ludnosci i aktow wykonawczych, Kodeksu wyborczego
i aktow wykonawczych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony
danych osobowych, optaty skarbowej,

3) predyspozycje osobowosciowe:
osobista i zawodowa uczciwos$e¢, odpowiedzialno$e za powierzone zadania,
systematycznos¢, dobra organizacja stanowiska pracy, samodzielnose
i kreatywnos$c¢ na stanowisku pracy, dgzenie do poszerzania wiedzy poprzez
samoksztatcenie i udziat w szkoleniach, umiejetnosc¢ pracy w zespole,
zdyscyplinowanie i spokdj, dyskrecja, bezstronnos¢ i obiektywnose
W rozwigzywaniu spraw.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie ewidencji ludnosci:

1. Przyjmowanie zgtoszen: pobytu statego, pobytu czasowego, wymeldowania:

Z miejsca pobytu statego, z miejsca pobytu czasowego, wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej, powrotu z zagranicy Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Aktualizacja zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL o dane zwigzane ze zgtoszeniem
pobytu, nadaniem numeru PESEL, zmianami administracyjnymi i geodezyjnymi.

3. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen ze zbiordw meldunkowych
dotyczqgcych osob wystepujgcych z wnioskiem.

4. Korespondencja z innymi urzedami w sprawach dotyczgcych aktualizacji zbiorow
meldunkowych.

5. Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.



6. Obstuga informatyczna srodkdéw technicznych zwigzanych z ewidencjqg ludnosci.

7. Obstuga administracyjna spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemow
informatycznych wykorzystywanych w ewidenciji ludnosci i przy wydawaniu dowodow
osobistych.

8. Pobieranie optat zwigzanych z realizacjqg niniejszego zakresu czynnosci, w tym
rowniez optat skarbowych.

9. Organizacja wyzywienia poszkodowanych oraz uczestnikdw akcji ratowniczych

w czasie zdarzen o charakterze klesk zywiotowych, katastrof naturalnych lub awarii
technicznych.

10. Ponoszenie odpowiedzialnosci za dokumenty publiczne tj. spersonalizowane
dowody osobiste i potwierdzanie kodow PUK i wtasciwe gospodarowanie nimi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

1. Biezgca aktualizacja kart ustug publicznych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
wydawania dowoddw osobistych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. ewidencji
ludnosci i wydawania dowoddéw osobistych i przekazywanie projektu zmian
Kierownikowi do akceptaciji, w przypadku kazdorazowej zmiany przepisdw i do osoby
upowaznionej do wprowadzania zmian.

12. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach utworzonych w zwigzku z realizacjqg
zadan objetych niniejszym zakresem czynnosci.

13. Realizacja wnioskdéw o zastrzezenie albo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL
sktadanego w organie gminy.

14. Sporzgdzanie wykazow osdb podlegajgcych rejestracii i kwalifikacji wojskowe.

15. Generowanie z systemu OTAGO celem przekazania do Wydziatu Geodez;ji

i Kartografii dokumentu pn. Zaswiadczenie o biezgcych adresach potwierdzajgcego
dokonanie zameldowania na pobyt staty osoby fizycznej ujawnionej w ewidencji
gruntow i budynkoéw jako witasciciel.

16. Realizowanie zadan w zakresie obstugi cudzoziemcdéw wprowadzonych do ustawy
z dnia 24.09.2010 r. o ewidencji ludnosci ustawqg z dnia 23.01.2026r. o wygaszeniu
rozwigzan wynikajgcych z ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa oraz o zmianie niektdrych innych
ustaw.

W zakresie wydawania dowodow osobistych:

1. Archiwizacja dokumentow dotyczgcych dowoddw osobistych oraz prowadzenie

i prawidtowe zabezpieczenie archiwum dowoddw osobistych.

2. Przygotowywanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.

3. Wydawanie dowoddw osobistych.

4. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego, sprawdzanie
zgodnosci danych z danymi zgromadzonymi w Rejestrze Dowoddw Osobistych oraz
rejestrze PESEL.

5. Wprowadzanie danych z wnioskow o wydanie dowodu osobistego do Rejestru
Dowodow Osobistych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z utratq, uszkodzeniem i uniewaznieniem dowodu
osobistego.



7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z Rejestru Dowoddéw
Osobistych oraz udostepnianiem dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

8. Redlizacja zlecen w Rejestrze Dowoddw Osobistych.

9. Prowadzenie korespondencji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych.

10. Ponoszenie odpowiedzialnosci za dokumenty publiczne tj. spersonalizowane
dowody osobiste i potwierdzanie kodow PUK i wtasciwe gospodarowanie nimi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

11. Dostarczanie do miejsca pobytu osdb niepetnosprawnych wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego.

12. Przyjmowanie od operatora pocztowego specjalnych przesytek zawierajgcych
spersonalizowane dowody osobiste i potwierdzenia kodéw PUK.

13. Dbatos¢ o wtasciwe zabezpieczenie dokumentéw publicznych celem
wyeliminowania ich utraty, zniszczenia, a takze dostepu oséb trzecich spoza
przyporzgdkowanego stanowiska pracy.

14. Realizacja wnioskdéw o zastrzezenie allbo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL
sktadanego w organie gminy.

15. Realizacja wnioskéw zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

16. Potwierdzanie, przedtuzanie, uniewaznianie profili zaufanych ePUAP.

17. Obstuga informatyczna srodkéw technicznych zwigzanych z wydawaniem dowodoéw
osobistych.

18. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

19. Pobieranie optat zwigzanych z wykonywanym zakresem czynnosci, w tym réowniez
optat skarbowych.

20. Biezgca aktualizacja kart ustug publicznych zwigzanych z realizacjqg zadan

z zakresu wydawania dowodow osobistych na wieloosobowym stanowisku pracy ds.
ewidencji ludnosci i wydawania dowodoéw osobistych i przekazywanie projektu zmian
Kierownikowi do akceptaciji, w przypadku kazdorazowej zmiany przepisdw i do osoby
upowaznionej do wprowadzania zmian.

21. Biezgca wspodtpraca z innymi pracownikami wykonujgcymi zadania z zakresu
wydawania dowododw osobistych w aspekcie utrzymania ciggtosci pracy.

22. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach utworzonych w zwigzku z realizacjqg
zadan objetych niniejszym zakresem czynnosci.

23. Realizowanie zadan w zakresie obstugi cudzoziemcow wprowadzonych do ustawy
z dnia 24.09.2010 r. o ewidencji ludnosci ustawqg z dnia 23.01.2026 r. o wygaszeniu
rozwigzan wynikajgcych z ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku

z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa oraz o zmianie niektorych innych
ustaw.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miasta Kalisza, ul. Kosciuszki 1 a, w budynku jest winda, praca
przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca czesciowo na wysokosci
zwigzana z koniecznoscig korzystania z podrecznego archiwum.



4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wzdr kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),
2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),
3) o$wiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzor
o$wiadczenia mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl).
W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Urzgd Miasta Kalisza z siedzibg
w Kaliszu przy Gtownym Rynku 20. Dane bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy. Szczegdtowe informacje dotyczgce przetwarzania
danych dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza:
http://bip.kalisz.pl/ogloszenia/nabor/info_dane_osobowe.pdf

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczgcych swojej osoby innych
niz wynikajgce z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie”
nalezy do dokumentéw zatgczy¢ zgode na przetwarzanie danych:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowym innych
niz wynikajgce z art. 22' § 1ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzgd
Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie.”

6. Termin sktadania ofert: do 3 lipca 2026 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedqg
rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla
pocztowego.

7. Miejsce sktadania ofert: Urzgd Miasta Kalisza, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

8. Informacja o wynagrodzeniu oraz postanowieniach regulaminu wynagradzania:

1) Pracownikowi przystuguje w szczegdlnoéci: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace (w wysokosci wynoszqcej od 5 do 20 % miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego - w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy), nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych


http://bip.kalisz.pl/ogloszenia/nabor/info_dane_osobowe.pdf

w odrebnych przepisach (zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Miasta Kalisza).

2) Pracownik zatrudniony na stanowisku mtodszego referenta otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z VIl kategorig zaszeregowania, stosowanie do
zatgcznika nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Kalisza,
poczgtkowa warto$¢ wynagrodzenia zasadniczego wyniesie minimum 4.940,- zt brutto.

9. Informacja o procedurze zgtoszeh wewnetrznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
informujemy, ze w Urzedzie Miasta Kalisza obowigzuje ,Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miasta Kalisza", stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 622/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 15 pazdziernika 2024 r. (z pdzn. zm.). Procedura jest
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza, w zaktadce:
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta.

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta na stanowisko

ds. ewidencji ludnoéci i wydawania dowoddéw osobistych”.

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na
kolejny etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Podczas naboru sprawdzana bedzie znajomose przepisdw prawa: ustawy z dnia

24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci, ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych, ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy, ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzgdzie gminnym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Informacje o danym naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu 62 5049763 / 62
7654 342 lub mailowo kadry@um.kalisz.pl.



