Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2020
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 14 maja 2020 roku

Burmistrz Miasta Por¢ba oglasza konkurs kandydatéw na stanowisko urzednicze -
Podinspektora w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie
Miasta.

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Porgba

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego
1 Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Porgbie, zatrudnienie na podstawie umowy
0 pracg, w pelnym wymiarze czasu pracy.

INLWYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

5. Znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i zadania samorzadu gminnego oraz
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ewidencji ludnos$ci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imion
i nazwisk, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

WYMAGANIA DODATKOWE

a) staz pracy co najmniej roczny w administracji publiczne;j,

b) znajomos¢ obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych poprzez aplikacje ,,Zrodlo"

¢) posiadanie umiejetnosei obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego pakictu Microsoft
Office ( Word, Excel).

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

Prowadzenie spraw w szczegdlnosci z zakresu;

1.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z: zameldowaniem, wymeldowaniem, zgloszeniem
wyjazdu na pobyt czasowy, staly oraz zgloszenia powrotu z pobytu czasowego w Rejestrze
PESEL poprzez Aplikacje "Zrédlo".

2. Nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek.,

3. Prowadzenie postepowan dot. spraw meldunkowych oraz przygotowywanie projektu
decyzji w sprawach meldunkowych oraz o odmowie udostgpnienia danych osobowych.
4.Prowadzenie Rejestru Mieszkancéw (RM) oraz Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéw

(RZC).



5. Usuwanie niezgodnosci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze Mieszkancow (RM),
Rejestrze Zamieszkania Cudzoziemeow (RZC) oraz Rejestrze PESEL, poprzez Aplikacje¢

Zrodlo”.

6. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkanicow (RM) oraz Rejestru Zamieszkania

Cudzoziemcow (RZC).

7. Przyjmowanie wnioskow o dowod osobisty.

8. Wydawanie dowodow osobistych.

9. Uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddéw Osobistych (RDO)- poprzez

Aplikacje ,.Zrodto".

10. Udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych (RDO).

11. Przygotowywanie projektu decyzji w sprawach dowoddéw osobistych oraz odmowie

udostepniania danych osobowych z RDO.

12. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych (RDO).

13. Wykonywanie na polecenie Burmistrza, Sekretarza lub Kierownika Referatu Urzedu

Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, innych zadan w sprawach nie objetych zakresem

dziatania stanowiska pracy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4h/dziennie, praca w budynku niewyposazonym w windg.

VL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEXL.NOSPRAWNYCH

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Porgba, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

1 List motywacyjny podpisany odrecznie;

2. C. V. z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisane odr¢cznie;

3.0ryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o  zatrudnienie;
4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe;

5. Kserokopie  dokumentéw  (pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” =z
Krajowego Rejestru Karnego™);

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

el



9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
wWyrazam zgode na przenwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
zlozonych w ramach naboru prowadzonego na stanowisko Podinspektora w Referacie
Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta Porgba, zgodnie z
przepisami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb Jizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
93/46/WE (0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).”

VIIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW ORAZ INFORMACJE
DODATKOWE

1. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie w sprawie konkursu na stanowisko
Podinspektora w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w Urzedzie
Miasta Porgba opublikowane sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Poreba.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kancelarii Urz¢du Miejskiego
w Porg¢bie pok. nr 1, 42 — 480 Poreba , ul. Dworcowa 1 w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem:

.-Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw

Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Porebie”

w terminie do dnia 28 maja 2020 r. do godziny 14:00, osobiscie lub za posrednictwem
urz¢du pocztowego. Brak mozliwosci sktadania dokumentow poczty elektroniczna.

Otwarcie ofert nastapi 28 maja 2020 r. o godz. 14:30

3. Dla ofert wystanych poczta, za date dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ date i godzing
ich wptywu do kancelarii Urzedu Miejskiego w Porebie.

4. Proponowany termin rozpoczecia pracy: 01 czerwea 2020 r.

5. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

a) I ETAP polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw,

b) II ETAP polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry bedzie skladat sie

z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne.

7. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie beda rozpatrywane.

8. Kandydaci proszeni sg o zamieszczenie w swoich ofertach adresu mailowevo. poniewaz.
wszelki kontakt bedzie odbywal sie droga elektroniczng. Nadmienia sie, iz rozmowa
kwalifikacyjna réwniez odbedzie si¢ droga elektroniczng.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 326771355 wewn.134(Kadry).
11 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Poreba oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasth.

Porgba, dnia 14.05.2020 1.







