BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo,
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Okreslenie stanowiska: podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

posiadanie 2 letniego stazu pracy

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego na kierunku prawo lub administracja

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan):

posiadanie doswiadczenia zawodowego, w szczeg6lnosci w administracji samorzadowe;j,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych,

samodzielnos$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, doktadnosc,

sumiennos$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych w szczegélnosci na stanowisku :

sprawne i terminowe zatatwianie spraw urzedowych,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow :

a) rejestracja danych w systemie PESEL w zwiazku z zameldowaniem na pobyt staty i czasowy
obywatela polskiego i cudzoziemca, ktéremu nadano numer PESEL,

b) rejestracja danych w rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw w zwigzku z zameldowaniem
cudzoziemca na pobyt czasowy, ktéremu nie nadano numeru PESEL,

C) rejestracja danych w systemie PESEL w zwigzku z wymeldowaniem z pobytu statego i
czasowego obywatela polskiego i cudzoziemca, ktéremu nadano numer PESEL,

d) rejestracja zgtoszenia wyjazdu obywatela polskiego poza granice RP z zamiarem statego
pobytu, bez zamiaru stalego pobytu, na okres dluzszy niz 6 miesiecy oraz powrotu ze
zgloszonego wyjazdu,

e) rejestracja danych w rejestrze zamieszkania cudzoziemcow w zwigzku z wymeldowaniem
cudzoziemca, ktoremu nie nadano numeru PESEL,

f) prowadzenie z urzedu lub na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg weryfikacji danych
zawartych w systemie PESEL oraz w rejestrze mieszkancow, w szczegdlno$ci w oparciu o
posiadane dokumenty i ustalenia stanu faktycznego oraz usuwanie stwierdzonych
niezgodnosci,

g) powiadamianie organow wtasciwych do rejestracji danych w rejestrze PESEL do usuniecia
stwierdzonych niezgodnosci,

h) powiadamianie osob, ktorych dane podlegaty weryfikacji w celu usunigcia stwierdzonych
niezgodnosci, o sposobie zalatwienia sprawy,



i) nadawanie numeru PESEL z urzedu w zwigzku z zameldowaniem obywatela polskiego lub
cudzoziemca na pobyt staly i czasowy z wyjatkiem dzieci urodzonych na terytorium RP,

J) przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL od o0sob, ktoére obowiagzane sa do
posiadania numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisow, weryfikacja przyjetych
wnioskow oraz ich przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych w celu
nadania numeru PESEL,

k) wystepowanie z wnioskiem o zmian¢ numeru PESEL na skutek omylki organu administracji
publicznej podczas jego nadawania, majacej wptyw na numer PESEL,

I) powiadamianie osoby o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,

m) wydawanie z urzgdu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty obywatelowi polskiemu i
cudzoziemcowi, ktéremu nadano numer PESEL,

n) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy na wniosek meldujacej si¢
osoby,

0) prowadzenie postepowan administracyjnych wszczetych w trybie art. 35 ustawy o ewidencji
ludnosci oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

p) wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanej osoby ztozony w formie pisemnej lub
dokumentu elektronicznego, zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych w rejestrze
mieszkancow,

q) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw na wniosek podmiotom wyszczegolnionym w
art. 46 ust. 1 i 2 ustawy o ewidencji ludnosci,

r) odmowa udostepnienia danych w drodze decyzji administracyjnej w przypadku, jezeli nie
zostaty spetnione warunki okre§lone w art. 46 ustawy o ewidencji ludnosci,

S) prowadzenie rejestru wyborcow (przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow
i wydawanie decyzji na podstawie kodeksu wyborczego),

t) sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja,

u) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gltosowania,

3) przetwarzanie danych osobowych na podstawie imiennego upowaznienia zgromadzonych w
rejestrze PESEL i rejestrze Dowodow Osobistych (RDO) oraz w systemach teleinformatycznych, w
ktérych prowadzone sa przedmiotowe rejestry, w zwigzku z wykonywaniem zadan w zakresie ww
rejestrow i systeméw teleinformatycznych w celu dokonywania rejestracji danych, a takze
przestrzeganie Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym i Polityka bezpieczenstwa
obowiazujacymi w Urzedzie Miasta,

4) sporzadzanie wykazow mezcezyzn i kobiet podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

5) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

6) sporzadzanie statystyk dotyczacych ewidencji ludnosci,

7) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych Urzedu Miasta w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzgdu i poza nim. Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu pigtrowy nie
dostosowany do potrzeb osob niepelmosprawnych poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich. Brak
windy.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepisow prawa oraz obstuga komputera i
urzadzen biurowych. Wspdlpraca z pracownikami Urzedu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa,
przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku Urzegdu.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Grajewo,



W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy,

b) kserokopia dowodu osobistego,

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych 2 letni okres zatrudnienia lub - w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie pracodawcy o0
zatrudnianiu pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego na
kierunku prawo lub administracja,

e) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne o§wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
Z pozn. zm.),

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

f) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z
pozn. zm. ) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W przypadku gdy kandydat posiada doswiadczenie zawodowe nalezy dotagczy¢ dokumenty
potwierdzajace.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosé z
oryginatem przez skiadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszq by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajgcy dokument
lub podpisane czytelnie przez kandydata skiadajgcego oferte.

9. Wymiar etatu: - 1 etat.

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzér Formularza zgtoszeniowego niezbgdny do zlozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl w zaktadce Informacje i ogloszenia > Aktualne informacje i ogloszenia

badz w sekretariacie Urzedu Miasta Grajewo w godz. pracy Urzedu tj. w poniedziatek, wtorek, czwartek,
piatek od 7°°— 15%°, w $rode od 73°— 17%.

Wypethiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu
Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich ”
w terminie do 9 maja 2016 r. do godz. 15%. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Urzedu.

Burmistrz Miasta informuje kandydatow, ze oferty niekompletne tj. nie zawierajace wszystkich
obowigzkowo wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po terminie
nie bedg rozpatrywane.


http://bip.um.grajewo.pl/

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw zlozonych w ofertach po uptywie terminu sktadania
ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Burmistrza dokona oceny formalnej
ztozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentow i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spelniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 35.

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski


http://bip.um.grajewo.pl/

