OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Grajewo
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
w Wydziale Spraw Obywatelskich

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo.

2.

3.

Okreslenie stanowiska: podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich.

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

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

posiadanie co najmniej 1 roku stazu pracy w administracji samorzadowej,

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

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego.

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

1)
2)
3)

4)
3)
6)

posiadanie doswiadczenia zawodowego, w szczegolnosci w administracji samorzadowej,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (system Windows, pakiet Libre
Office i Microsoft Office) oraz aplikacji wykorzystywanych na wskazanym stanowisku Zrédlo,
SELWIN, znajomos¢ regulacji prawnych zawartych w ustawach:

a) o samorzadzie gminnym;

b) o pracownikach samorzadowych

¢) Kodeks postgpowania administracyjnego;

d) o ewidencji ludnosci;

e) o dowodach osobistych;

f) o ochronie danych osobowych,

samodzielnos¢, umiejetnosé organizacji pracy,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, systematyczno$¢, dokladnosé,

sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych w szczegélnosci na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

2) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych,

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem dowodow
osobistych,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach stwierdzenia niewaznosci dowodu
osobistego,

6) wprowadzanie danych do teleinformatycznego Rejestru Dowodéw Osobistych,

7) nadawanie numeru PESEL w zwigzku z wydawaniem dowodu osobistego,

8) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

9) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodow Osobistych,

10) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

I1) weryfikacja danych w Systemie Rejestrow Panstwowych,



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:
Miejsce pracy
Praca w budynku Urzedu i poza nim. Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu pietrowy nie
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak
windy.
Stanowisko pracy
Stanowisko pracy zwigzane z analiza i stosowaniem przepisow prawa oraz obshugg komputera i
urzadzen biurowych. Wspélpraca z pracownikami Urzedu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa,
przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku Urzedu.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Grajewo,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8 Wymagane dokumenty:
a) wypelniony wiasciwie przez kandydata do zatrudnienia Formularz zgtoszeniowy na wolne
stanowisko urzednicze,
b) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych co najmniej jeden (1) rok zatrudnienia lub - w
przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie pracodawcy
o zatrudnianiu pracownika, zawierajace informacje o dlugosci okresu zatrudnienia,
¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
d) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne oswiadczenia:
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢) 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 2019 r., poz. 1282) -
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

9. W przypadku gdy kandydat/kandydatka posiada doswiadczenie zawodowe nalezy dotaczy¢ dokumenty
potwierdzajgce.

10. Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosé
z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$é
z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Dokumenty skfadane w oryginale musza by¢ podpisane przez podmiot wystawiajacy dokument, a
w przypadku dokumentow wystawianych przez kandydata podpisane czytelnie przez niego.

11. Wymiar etatu: - 1 etat.

12. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wz6r Formularza zgloszeniowego niezbedny do zlozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl w zakladce Informacje i ogloszenia bgdz w sekretariacie Urzedu Miasta Grajewo
w godz. pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku od 7°°— 15%.

Wypetniony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu
Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miasta Grajewo ”



w terminie do 26 sierpnia 2019 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 beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uplywie terminu skladania
ofert.

Po uplywie terminu skiadania 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 spetniajace ustalonych wymagan zostana odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie lub droga
clektroniczng (e-mail), badZ odrebnym pismem.

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

13.Informacje dodatkowe:

1) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 06;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez kandydatéw na zasadach
okreSlonych w pkt.14 ust. 6 niniejszego Ogloszenia (za okazaniem dowodu osobistego i
pokwitowaniem odbioru) w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A,
pokdj nr 33,

3) Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw dokumentow
pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

14. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Grajewo

Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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
ogblne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.UE.L119/1) informuje si¢ kandydatéw do pracy w
Urzedzie Miasta Grajewo, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Grajewo z siedzibg w
Grajewie przy ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo tel: 86273 08 02, e-mail:
sekretariat@um.grajewo.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Grajewo mozliwy jest pod numerem
tel. nr. 86 273 08 06 lub adresem e-mail: inspektorod@um.erajewo.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana beda zbierane i przetwarzane wyltacznie w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich — na podstawie zgody
osoby, ktdérej dane dotyczg (art.6 ust.1 lit. a RODO).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisoéw prawa, a na podstawie Pani/Pana zgody - inne
podmioty lub osoby.

5. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do Parstwa trzeciego ani
do organizacji miedzynarodowych.

6. Dane osobowe kandydatow:

LI



l)  beda przetwarzane przez okres rekrutacji oraz przez | miesiac po jej zakonczeniu - zatrudnieniu
osoby wylonionej w wyniku naboru lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydatow;
W przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie wyzej podanym oferty zfozone przez
kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone a ich dane osobowe usunigte, z zastrzezeniem pkt 2;

2) ktorzy na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych zostali wskazani jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru - zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentow przez tych kandydatéw w tym terminie ich oferty zostana komisyjnie
zniszczone, a ich dane usuniete.

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane

osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania jej do archiwum zaktadowego, a

nastepnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez archiwum panstwowe,

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych i

otrzymywania ich kopii, ich sprostowania (poprawiania), usunigcia  lub  ograniczenia

przetwarzania.

Przystuguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

. Podanie danych wskazanych w Ogloszeniu o naborze wynika z przepisow ustawy i jest

obowigzkowe. Konsekwencjg niepodania wymaganych danych bedzie nie rozpatrzenie oferty
danego kandydata. Moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych w dowolnym czasie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, czego konsekwencja bedzie brak mozliwosci rozpatrywania kandydatury w procedurze
rekrutacji.

Grajewo, 13.08.2019 r.




