Zalacznik do zarzadzenia nr 0iS0.0050.60.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn na Wislg
z dnia 9 paZzdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku podinspektora do spraw ewidencji ludnosci i spraw wojskowych
w Urz¢dzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla oraz o naborze na to stanowisko

II.

Oglaszam, e z dniem 24 pazdziernika 2017 r. wolnym staje si¢ stanowisko
podinspektora do spraw ewidencji ludnosci i spraw wojskowych w Urzedzie Miasta
i Gminy Dobrzyn nad Wisla.

Oglaszam nabér kandydatéw na stanowisko podinspektora do spraw ewidencji
ludnosci i spraw wojskowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Dobrzyfi nad Wista, ul. Szkolna 1,
87-610 Dobrzyn nad Wista.

2. Stanowisko: podinspektor do spraw ewidencji ludnosci i spraw wojskowych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbg¢dne, tj. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

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

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub na innym kierunku
o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadafi na danym stanowisku;

f) samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na danym stanowisku,
w tym wynikajacych z:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.
poz. 446, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935),

z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 1.
poz. 657),

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1464),

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2017 r.
poz. 151 1089),

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1430),



2)

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257),

— wustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2016 1. poz. 1764),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 922),

— ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1167 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 935);

dodatkowe, tj. pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

c) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

. Zakres wykonywanych zadan:

Wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta

i Gminy Dobrzyn nad Wislg w zakresie:

1)

2)

spraw z zakresu ewidencji ludnosci wiasciwych dla organu Gminy, z
wylaczeniem spraw przypisanych Kierownikowi USC, w tym:

a) prowadzenie rejestracji podstawowych danych identyfikujacych tozsamo$¢
oraz status administracyjnoprawny osob fizycznych w:

rejestrze PESEL,

rejestrze mieszkancow,

rejestrze zamieszkania cudzoziemcdw,

rejestrze dowodow osobistych,

rejestrze wyborcow i w spisie wyborcow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem os6b,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem
dowodow osobistych,

d) przesylanie wlasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy,

€) wspoldzialanie w zakresie kontroli i egzekwowania spelnienia obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki;

spraw wojskowych, wynikajacych, miedzy innymi, z ustawy z dnia 21 listopada

1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej, w tym prowadzenie

spraw zwigzanych z:

a) wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspéidzialaniem
z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi,

b) rejestracja i kwalifikacjg wojskowa,

¢) organizacjg dorgczania i doreczaniem kart powotania oraz rozplakatowywaniu
obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej,



d) orzekaniem przez Burmistrza o uprawnieniach, obowigzkach i $wiadczeniach
w sprawach wojskowych;

S. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,

umowa o pracg zawarta bedzie na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wista, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, we wrzesniu 2017 r.
wynosil mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1

2)
3)

4)
3)
6)

7

8)

9

10)

11)

12)

list motywacyjny, z podaniem numeru telefonu kontaktowego oraz adresu
e-maila;

zyciorys - curriculum vitae;

kserokopia dowodu osobistego, poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem;

kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem;

kserokopie dokumentéw, potwierdzajacych wyksztatcenie, poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

wypeliony i podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér kwestionariusza osobowego okresla
zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz. 894);

o$wiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé
do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na danym stanowisku;

dokument potwierdzajgcy niepelnosprawnosé, jezeli taki kandydat posiada.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
podinspektora do spraw ewidencji ludnosci i spraw wojskowych w Urzedzie Miasta



i Gminy Dobrzyri nad Wislg”, zpodanym adresem zwrotnym, nalezy skladac
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wislg, ul. Szkolna 1, 87-610
Dobrzyn nad Wista, w terminie do 20 pazdziernika 2017 r. do godz. 152 lub
przesta¢ pocztay na wyzej wskazany adres (liczy si¢ data nadania wynikajgca
ze stempla pocztowego). Oferty, ktore wplyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci powiadamiani b¢dg o etapach postgpowania telefonicznie i drogg e-maili.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw przechowywane begda zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.




