OR.2110.3.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

3.

Podinspektor w Wyadziale Spraw Obywatelskich — stanowisko urzednicze, podlegty
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich, zatrudniony na podstawie
umowy o prac¢ w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie
réwnowaznego czasu pracy.

Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

sprawna obstuga komputera w zakresie uzywanych w wydziale programow tj. pakiet
Microsoft Office, wiedza i umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢é Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosci interdyscyplinarne, odporno$¢ na stres,
samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia,
komunikatywnos$¢, konsekwencja, odpowiedzialno$¢, sumienno$é, zorientowanie na
rezultaty.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku prawo lub administracja,

co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
prawo jazdy kat. B,

znajomosc j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)

Prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania oséb na pobyt staty i czasowy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wymeldowania osob z pobytu statego 1 czasowego.
Prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania cudzoziemcow.



4)

5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie spraw dotyczacych zgtoszenia wyjazdu poza granice RP oraz zgloszenia
powrotu z wyjazdu poza granice RP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych z Rejestru Mieszkancow,
Rejestru PESEL, Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodem osobistym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem niezgodnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zmiang numeru PESEL.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci.

Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

10) Prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych w zastgpstwie (pod nieobecnosc)

pracownika merytorycznego lub i w sytuacji spigtrzenia spraw.

11) Zatatwianie biezacej korespondenciji.
12) Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z Zarzadzenia Nr 16/2018 z dnia

4 pazdziernika 2018 r. Burmistrza Miasta Dzialdowo — Kierownika Urzedu Miasta
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny oraz innych
obowigzkow wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen Burmistrza Miasta Dziatdowo
dotyczacych obronnosci, w szczegolnosci udzial w szkoleniach i1 ¢wiczeniach
dotyczacych spraw obronnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Warunki dotyczgce charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym, doraznie praca w terenie,
b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzedu Miasta Dzialdowo przy Pl. Mickiewicza 43 droga asfaltowa
zakonczong miejscami parkingowymi. Wokot budynku znajduje si¢ ogélnie dostepny
parking z wyznaczonymi czterema miejscami  postojowymi dla  0sob
niepetnosprawnych. Powierzchnia woko6t budynku utwardzona kostka brukowas.
Budynek posiada trzy wejscia. Do wejscia prowadzacego bezposrednio do miejsca
pracy prowadzg 3-stopniowe schody. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na poziomie
parteru. Podlogi 1 posadzki: wykladziny podltogowe, terakota. Temperatura
pomieszczenia stalej pracy 20-23 °C, wilgotnos¢ 40-60 %. Wysitek: praca lekka.
Przejscia, dojscia: 1,5 m. Zachowane minimum 2 m?wolnej powierzchni i 13 m® wolnej
objetosci.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie, potknigcie,
przecigzenia uktadu migsniowo-szkieletowego, przecigzenia zmystu wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2023 r. jest nizszy niz 6 %.



7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o sluzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530t..),

os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatldowo — Podinspektor
w Wydziale Spraw Obywatelskich do dnia 24.07.2023 r. (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

9. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane,

o$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wlasnorgcznie,

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

dokumenty (oferty) pozostalych osob, bioragcych udzial w naborze, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrdcone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,



5) dokumenty (oferty) oséb, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrocone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 12
lub 23 697 04 25.

z up. BURMISTRZA
/-1 Andrzej Wisniewski
ZASTEPCA BURMISTRZA

Dziatdowo, dnia 14.07.2023 r.



