Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu
Oferta: podinspektor w Biurze Spraw Obywatelskich

Data publikacji: 1 pazdziernika 2019 r.

Nr oferty: 6/19
Stanowisko: podinspektor
Wymiar etatu: 1

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie:
- udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w urzedzie,
kierowanie oséb do wiasciwych wydziatdw lub stanowisk pracy;
- przyjmowania adresowanych do urzedu pism i fakfur; w tym obstuga
elektroniczna dokumentdw w systemie EZD;
2. Naliczanie i ewidencja optat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;
3. Prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdow dzieciecych oraz sprawowanie nadzoru
nad wymienionymi w zakresie danych zawartych w rejestrze lub wykazie ze stanem
faktycznym oraz wywigzywania sie z obowigzku sporzgdzania i przekazywania
sprawozdan ;
4, Wykonywanie zadan dotyczgeych szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcii rolnej, w ktérych wystgpity szkody spowodowane
przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne;
5. Wspotpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajgcymi rolnictwo;
6. Przyjmowanie wnioskéw dot. CEIDG, udzielanie informaciji, weryfikacja wnioskow
i wprowadzanie do systemu teleinformatycznego — Centralnej Ewidenciji i Informacii
o Dziatalnosci Gospodarczej danych przedsiebiorcéw;
7. Prowadzenie ewidencji ludnosci w Powszechnym Elekironicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci "PESEL" aplikacji " ZRODtO" zgodnie z ustawg o ewidenci
ludnosci,
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych w Rejestrze
Dowoddéw Osobistych ,RDO" aplikacji ,,ZRODLO", zgodnie z ustawg o dowodach
osobistych;
9. Prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
10. Przygotowywanie do archiwizacji akt spraw ostatecznie zatatwionych w Biurze
Spraw Obywatelskich zgodnie z obowiqzujgcymi w tym obszarze regulacjami
prawnymi, wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownika, a takze ich cykliczne
przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za archiwizacje dokumentacii
w wymagany przepisami sposéb.

Wymagania obowigzkowe:

* wyksztatcenie wyzsze,

o doswiadczenie zawodowe — minimum 2 lata stazu pracy,

o wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

e znajomos¢ przepisdw prawa wynikajgecych z ustaw: - ustawy o samorzgdzie
gminnym, instrukcji kancelaryjnej - jednolitego rzeczowego wykazu akt,

ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy




o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, kodeksu postepowania administracyjnego,

o biegta umiejetnosc obstugi komputera i urzgdzenh biurowych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢« petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢ oObywatelstwo polskie,

¢ nieposzlakowana opinia.,

Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j,
o komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date  upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miegjsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze, brak windy.
Stanowisko pracy w pomieszczeniv niedostosowanym do woézkow inwalidzkich.
W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wagskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV )- wiasnorecznie podpisany.

2. List motywacyjny- wiasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie
podpisany (wzér zatgczony do ogtoszenia).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5. Kserokopie S$wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce staz pracy.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.]. Dz, U. 2018

r. poz. 1260 ze zmianami).




7. Wypetnione i podpisane oswiadczenie dotyczgce: (wzdr zatgczony do ogtoszenia)
- obywatelstwa polskiego,

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnosci,

- nieposzlakowane]j opinii,

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Skiadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12
lub przesta¢ pocztg z dopiskiem:

., Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor Biura Spraw Obywatelskich - oferta

6/19" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 pazdziernika 2019 r.

Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymogi formalne okre$lone w niniejszym
ogtoszeniu zostang zaproszeni na rozmowe kwdlifikacyjng lub test kwalifikacyjny.
Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze 1 etatu

na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia — pazdziernik/listopad 2019,

Sierpc, 1 pazdziernika 2019 r.




Klavzula informacyjna

“

Administratorem Pansiwa danych osobowych jest Burmistz  Miasta  Sierpca,

ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpce,

Administrator Danych  Osobowych wyznaczyt  Inspektora  Ochrony Danych

Osobowych, z ktérym mogq sle Panistwo kontaktowaé poprzez adres kontaktowy:

kontaki@dpo24.pl.

Parsiwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art, 6 ust. 1 pkt. ¢

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich ddnych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE, 1. jest to niezbedne do wykonania obowigzku cigzgecego na

Administratorze,

Dane te sq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii na stanowisko-

podinspekior, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

Pansiwa dane osobowe mogqg byé przekazywane innym organom publicznym

i podmioiom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Panstiwa dane osobowe bedq przechowywane: przez okres wynikajgcy

z obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 1,

0 narodowym zasobie drchiwalnym i archiwach.

Posiadajq Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:

- dostepu do swoich danych osobowych,

- sprostowania  danych, w przypadku gdy dane sq nieprawidtowe lub
hiekompletne,

- ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inaczej, _

Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych

osobowych konsekwencjqg bedzie brak mozliwosci realizacji celu okreslonego w pkt 2.

Majq Panhsiwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby

przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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8. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgeych pracy.

O$wiadezam, 12 zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych,
w tym m.in, o tym, ze okreslone dane (zawarte w pkt. 1 — 6 niniejszego kwestionariusza) s3
przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Odwiadezam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
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(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 1 8 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentacji (w tym, w zataczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru,
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(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgeej sig o zatrudnienie)

*wlasciwe podkresli¢




OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

g
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posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe i nie toczy sig
przeciwko mnie postepowanie karne,

ciesze sie nieposzlakowang opinig,

w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem,

w kwadracie nalezy umiescic¢ znak ,,x”

-----

----------------------------------------------------------------------------------- Pereae

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)




