OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Bialobrzegi
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W BIALOBRZEGACH
PLAC ZYGMUNTA STAREGO 9

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta
Starego 9, 26-800 Bialobrzegi.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatobrzegach.

I11. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

4.

S.
6.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub wyksztatcenia $redniego oraz 3 letniego stazu
pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysSlne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze §rodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office.

IVV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosci przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy

0 samorzadzie gminnym, ustawy o Dowodach Osobistych, ustawy o Ewidencji
Ludnosci, ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy Kodeks wyborczy, ustawy o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,
Rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie kwalifikacji wojskowej,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

2. Uczciwo$¢, komunikatywnos¢, rzetelno$¢ 1 dyskrecja.
3. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa.
V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

N

Rejestracja w Rejestrze PESEL zgloszen zameldowania na pobyt staty lub czasowy
obywateli RP i cudzoziemcow, zgloszen wyjazdow poza granice RP 1 powrotow
z zagranicy oraz zgtoszen wymeldowania z pobytu statego lub czasowego obywateli
RP.

Whioskowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli RP oraz cudzoziemcow.
Prowadzenie  postgpowan administracyjnych w  sprawach zameldowania,
wymeldowania, w sprawach odmowy udostgpnienia danych z Rejestru Mieszkancow,
Rejestru PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych w tym zakresie.



15.
16.
17.
18.
19.

20.

Udostgpnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru PESEL, Rejestru Dowodow
Osobistych, Rejestru Mieszkancoéw oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych
w tym zakresie.

Wydawanie zaswiadczen z Rejestru PESEL, Rejestru Dowodow Osobistych oraz
Rejestru Mieszkancow.

Usuwanie niezgodnosci W  Rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodoéw Osobistych
w zakresie wynikajacym z ustawy o Ewidencji Ludnosci i Dowodach Osobistych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie stalego Rejestru Wyborcow.

Sporzadzanie i aktualizacja spisOw wyborcow.

. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

. Sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania.

. Sporzadzanie sprawozdan i meldunkow o stanie Rejestru Wyborcow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.

. Wprowadzanie danych osobowych do Rejestru Dowodow Osobistych prowadzonego

w formie elektronicznej, na podstawie wnioskdw dowodowych sktadanych w wersji
papierowej lub elektronicznej.

Wydawanie dowodow osobistych dla obywateli polskich.

Rejestracja utraty i uszkodzenia dowodow osobistych.

Uniewaznianie dowodow osobistych.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.
Udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, znajdujacej si¢
w archiwum kopert dowodowych.

Prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.

3.

4.

Umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu na czas okreSlony z mozliwo$cia
zatrudnienia na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Bialobrzegach, Plac
Zygmunta Starego 9.

Stanowisko pracy zwigzane z obstuga interesantow, komputera, urzadzen biurowych,
wspotpraca z pracownikami urzgdu, korespondencja tradycyjng i elektroniczna.
Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i regulaminem
wynagradzania pracownikow w Urze¢dzie Miasta 1 Gminy w Bialobrzegach.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

List motywacyjny.

. Zyciorys — CV.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, np. za§wiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp..

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.



8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, dostarczone przed
nawigzaniem stosunku pracy).

11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
podinspektora.

12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

13. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatobrzegach zgodnie z art.
13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie 0 ochronie danych osobowych).

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16.06.2023r.
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta Starego 9,
pokdj nr 23 — w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko PODINSPEKTORA W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W BIALOBRZEGACH”.

Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej beda zwracane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji nie udziela sig.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po  wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urzednicze zatwierdzonym Zarzadzeniem
Nr 93/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Bialobrzegi z dnia 9 listopada 2011 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Biatobrzegach.

Burmistrz
Miasta i Gminy

Adam Bolek

Biatobrzegi, dnia 05 czerwca 2023 r.


http://www.bip.bialobrzegi.plobrzegigmw.e-bip.pl/

