Insko, 19.04.2023 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Inska

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy i Miasta w Insku, ul. Bohateréw Warszawy 38,
73-140 Insko.
2. Okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:
1) nazwa stanowiska: podinspektor ds. obywatelskich;
2)  wymiar czasu pracy:  pelny etat tj. 40 godzin tygodniowo;

3. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastgpujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiadaé peilng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ w pelni z praw
publicznych,

3) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze z zakresu bezpieczenstwa lub/i administracji;

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

7) nie by¢ karanym za przestepstwa popelnione umyslnie oraz nie moze toczy¢ sig
przeciwko niej postepowanie karne,

8) posiada¢ co najmniej 2- letnie doswiadczenie zawodowe,

9) biegla znajomo$¢ przepisow regulujacych zasady funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego oraz = znajomos¢ przepiséw kodeksu  postgpowania
administracyjnego,

10) posiada¢ prawo jazdy kat. B,

11) posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa — o klauzuli co najmniej poufne.

4, Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

1) znajomo$¢ obstugi mediow elektronicznych,
2) umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

W zakresie spraw obywatelskich:

1) Realizacja zadan dotyczacych ewidencji ludnoéci i spraw meldunkowych, w tym
czynno$ci zwigzanych z obstuga aplikacji Zrodto oraz Rejestru Mieszkancow Gminy
Insko.



2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan
0s6b oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie..

3) Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci.

4) Udoste¢pnianie danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

5) Sporzadzenie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i
miodziezy w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich wtasciwym dyrektorom szkét.

6) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, przyjmowanie, kopertowanie
i wydawanie dowodow osobistych.

7) Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

8) Sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow.

9) Realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowsg, w tym: sporzgdzanie wykazow
os6b podlegajgcych rejestracji oraz list os6b podlegajacych stawieniu si¢ do
kwalifikacji wojskowe;j. |

10) Wzywanie 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

11) Wydawanie zaswiadczen z rejestru ludnoscei.

. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz U. z 2022 r., poz. 530) informujg¢, iz stanowisko pracy
umiejscowione jest na paterze budynku i wyposazone jest w biurko, krzesto obrotowe i
sprzet komputerowy podiaczony do sieci informatycznej Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze tut. Urzad osiggnal wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych okreslonego w ustawie o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, tj. co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV z zalaczeniem nastepujacej klauzuli:

Na podstawie art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679/UE z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1)
oé$wiadczam ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w tym danych
szczegdlnie chronionych, w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacji w Urzgdzie
Gminy i Miasta Insko.

2) dokument tozsamosci — do wgladu podczas kolejnego etapu rekrutacji,

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu
Gminy i Miasta oraz w dziale kadr tutejszego urzedu,

4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie ($wiadectwo ukonczenia szkoly
$redniej, dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kserokopie $wiadectw pracy;

7) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;



8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
i Miasta Insko lub pocztg na adres:

Urzad Gminy i Miasta Insko
ul. Bohateréw Warszawy 38
73-140 Insko

Z uwagi na konieczno$é prawidtowej ochrony danych osobowych kandydatéw, ich prawa do
prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji dokumenty kandydatow
powinny by¢ zapakowane w dwie koperty.

Na ,kopercie wewngtrznej”, wewnatrz ktorej powinny znajdowaé si¢ dokumenty aplikacyjne
kandydat podaje swoje imig, nazwisko oraz swoj adresem zwrotny.

,Koperta zewnetrzna” powinna by¢ zaadresowana na Urzad Gminy i Miasta w Ifisku oraz
powinna zawiera¢ dopisek:

., Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Irisku”

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04 maja 2023 r., do godz.15.00.

Postgpowanie jest prowadzone z poszanowaniem podstawowych zasad ochrony danych osobowych,
prywatnoéci oraz wiasciwego zarzadzania bezpieczefistwem informacji, zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa.

Ifisko, 19.04.2023 r.




