BURMISTRZ MASZEWA
Oglasza
OTWARTY I KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2
72-130 MASZEWO

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR DS. EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nicposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na wskazanym stanowisku,

znajomosé przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, ewidencji ludnosci,
o dowodach osobistych, Kodeks wyborczy, Kodeks postgpowania administracyjnego,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w  sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, rzetelnosé,
terminowo$¢, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, umiej¢tnosé skutecznego
komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

2) biegla znajomos¢ pakietu MS Office.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

L.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

przeprowadzanie postgpowan w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji,
zameldowania i wymeldowania mieszkancéw na pobyt staty lub czasowy,
meldowanie cudzoziemcow na pobyt czasowy,

przyjmowanie zgtoszenl wyjazdu mieszkancéw na pobyt czasowy, staty,
przyjmowanie zgloszefl powrotu mieszkancoéw z pobytu czasowego,

aktualizacja i weryfikacja danych osobowych aktualnych mieszkancéw
zameldowanych na czasowo, wpisanych przejsciowo, bylych mieszkancow
i innych;

wprowadzanie danych osobowych mieszkancéw i ich modyfikacja, usuwanie
niezgodnosci,

nadawanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL,



9) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
10) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw.,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugag dowoddw osobistych:

Rl

1) przyjmowanie wnioskéw o dowdd osobisty,

2) wydawanie dowodéw osobistych,

3) przyjmowanie zgloszef o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) przyjmowanie zawiadomien 1 wydawanie zaswiadczen o wydanych
i uniewaznionych dowodach osobistych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

5) wydawanie decyzji w sprawach dowoddéw osobistych,

6) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddow Osobistych (RDO)

7) udost¢pnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych, zbioru PESEL.

Obstuga elektronicznego Systemu Rejestréw Panstwowych w aplikacji ,,Zrédto".

Obstuga elektronicznego systemu lokalnej bazy ewidencji ludnosci.

Przechowywanie dokumentacji (kopert) dot. dowoddw osobistych.

Prowadzenie rejestru wyborcdw i sporzadzanie spiséw wyborcow.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim

w Maszewie.

10. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

wymiar czasu pracy — caly etat,

rodzaj pracy — umowa 0 prace,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo, | pigtro,
praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin,

bezposredni kontakt z klientem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Maszewie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w czerwcu 2019 r. nie przekroczyl 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

podanie o prace,

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukoficzenie szkoty, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

kopia dokumentu, potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci -
w przypadku oséb, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

[S%]



9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w ramach CV klauzuli
0 nastepujgcej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Miejski
w Maszewie moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie
motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. Oswiadczam,
ze zapoznatem si¢ 7 informacjg w zakresie ochrony danych osobowych™.
Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete.

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oferty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 24.07.2019. r. do godz. 15.30
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Maszewie)

osobiscie w siedzibie Urzgdu (I pigtro — sekretariat) lub poczta na adres:

Urzad Miejski w Maszewie

Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Promocji.”

Uwaga:

1. Oferty, ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 402 33 95

Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzegdzie Miejskim w Maszewie.

Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sa administrowane przez Urzad Miejski
w Maszewie, Pl. Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za pomocg
tel. 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad @ maszewo.pl

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liScie motywacyjnym bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji na stanowisko, ktdrego
dotyczy ogloszenie.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Maszewie jest Bartosz Kaniuk,
z ktérym kontaktowaé si¢ mozna poprzez adres e-mail: bkaniuk @proinspektor.pl, za pomocg
tel.: +48 579 979 237.

Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane, az do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji
(za wyjatkiem CV wybranego kandydata).

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.



Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do wzigcia udzialu w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie beda
podejmowane w sposéb zautomatyzowany.

BURMISTRZ MASZEWA
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