BPR.210. 64 .2019
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
inspektor
w Biurze Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ wymagania niezbe¢dne:

-posiada¢ wyksztatcenie wyzsze

- posiada¢ minimum 3 lata stazu pracy

2. Dodatkowe wymagania:

- doswiadczenie pracy w administracji samorzadowe;j

- znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie w szczegdlnosci nastepujacych aktow prawnych:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 z p6zn. zm.),
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 1., poz. 2096 z pozn. zm.),
ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r o ewidencji ludnos$ci (Dz. U z 2019, poz. 1397 tj)
ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U z 2019 r., poz 653 )
ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U z 2019, poz. 684 z pozn.
zZm)

- znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowcyh,

- doswiadczenie w obstudze trudnego klienta,

- dyspozycyjnosé, mozliwos¢ pracy w godzinach nadliczbowych

- komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,

- umiej¢tnos¢ poprawnego przygotowywania pism, sporzadzania sprawozdan,

- dobra organizacja wiasnej pracy,

- umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole.

3. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

Szczegolowy zakres zadan na w/w stanowisko pracy jest umieszczony w Opisie stanowiska

pracy.

4. Warunki pracy na w/w stanowisku:
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, wykonywac bedzie prace biurowe zwigzane
z obstugg sprzg¢tu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero,
drukarka, skaner, telefon i fax. Pomieszczenia Biura speilniajg wymagania w zakresie
bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spelniajg warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, datg
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny
numer telefonu kandydata,

3. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy



— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia
5. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku o0sob
chcacych skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem
sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe” potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,

7. Oswiadczenie o treSci ,, posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych” potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

8. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie
uznany za brak spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przetltumaczone na jezyk polski,

« Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu listopadzie 2019 roku wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 23 grudnia 2019 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300
Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreSlonego w
ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktorzy speilniaja wymagania formalne okre$lone w
ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczna )do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku
przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Requlaminem naboru pracownikdédw na wolne stanowisko urzednicze

w_Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, dokumenty aplikacyijne oséb nie wytonionych w
procesie rekrutacii, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty

nie zostana odebrane w clagu dwdch tygodni od zakonczenia naboru, zostang komisyjnie
zZNniszczone.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor




| Komérka organizacyjna: Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych

Cel istnienia stanowiska pracy

obstuga klienta z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Podlega:Kierownikowi Biura, Sekretarzowi Miasta

Zakres wykonywanych zadan

1.

*®

13

10.

11.

12.

14.
15.

16.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w
sprawach zameldowan, wymeldowan 1 ustalenia charakteru pobytu z urzedu i1 na
wniosek stosownie do zapisOw ustawy o ewidencji ludno$ci, w tym w szczegolnosci :
Wspotpraca z sadami, policja 1 innymi podmiotami uprawnionymi w zakresie
udostgpniania informacji ze zbioréw meldunkowych oraz wykonywania obowigzku
meldunkowego.

Wspotdziatanie z innymi biurami i referatami tut. Urzedu w zakresie nadzoru nad
wykonywaniem obowigzku meldunkowego.

Obsluga klienta w zwigzku ze ztoZzeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego przy
pomocy Rejestru Dowodow Osobistych oraz Rejestru Mieszkancow

Przyjmowanie i realizacja zgloszen o wydanie dowodu osobistego od o0sob, ktére nie
moga osobiscie ztozy¢ wniosku z powodu choroby, niepelnosprawno$ci czy innej
niedajacej  si¢  pokona¢  przeszkoda  wnioskodawcy, w  miejscu  ich
zameldowania/przebywania na terenie Gmin

Przyjmowanie petnomocnictwa do odbioru dowodu osobistego, w przypadku osob
wymienionych w pkt. 5

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem, na pisemny wniosek, danych z
Rejestru PESEL 1 Rejestru Mieszkancow (potwierdzenia zameldowania,wymeldowania,
historie meldunkowe itp.)

Przesylanie 1 realizacja zlecen dot. usunigcia niezgodnosci w SRP

Wyjasnienia rozbieznosci miedzy danymi zawartymi w aktach stanu cywilnego 1
dokumentacja znajdujaca si¢ w dostgpnych kopertach dowodowych, SRP a zapisami w
Rejestrze Mieszkancow

Aktualizacja Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) i
Rejestru Mieszkancéw na podstawie aktoéw stanu cywilnego, kopert dowodowych,
kartotek ewidencyjno -adresowych, kart osobowych mieszkancow KOM .

Przyjmowanie 1 rejestracja zgloszen meldunkowych od o0s6b prowadzacych sprawy
meldunkowe w domach opieki spotecznej, domach dziecka, internatach itp

Wspotpraca z policja, w zakresie informacji o osobach poszukiwanych lub zaginionych.

. Prowadzenie korespondencji z organami gmin w zakresie objetym stanowiskiem oraz

wykonaniem dziennego rejestru przekazywanej do wystania korespondenc;ji.
Archiwizowanie zgromadzonej dokumentacji w zakresie objetym stanowiskiem,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang miejsca pobytu statlego i1 czasowego,
aktualizacja danych w Rejestrze PESEL 1 Rejestrze MieszkancoOw na podstawie zgltoszen
meldunkowych, wydawanie zas§wiadczen z zakresu dopetnienia obowigzku
meldunkowego,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,




Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie

wWyzsze

wymagane do§wiadczenie
zawodowe

staz pracy min. 3 lata

wymagane uprawnienia

wymagana wiedza
specjalistyczna

wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiejetnosci i
zdolnosci

1.

Znajomos$¢ przepisdow prawa w zakresie niezbednym dla
wykonywania  zadan na ww. stanowisku pracy, w
szczegolnosci nastepujacych aktow prawnych:

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z pozn. zm.),

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r o ewidencji ludnos$ci (Dz.
U z 2019, poz. 1397 tj)

ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.
U z2019r., poz 653)

ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U z
2019, poz. 684 z pozn. zm)

Znajomo$¢ procedur postgpowania administracyjnego,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej.

Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ procedur z zakresu ochrony i udostepniania
danych osobowych

Klauzula informacyjna dla os6b kandydatéw do pracy

1. Administrator

w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych, jako pracodawca, za ktoérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent Miasta Watbrzycha

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowal z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Watbrzychu,
P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych; e-mail: iodo@um.walbrzych.pl. tel. 74 6444780




3. Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokres§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Walbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Watbrzycha (na adres Urzad Miejski w Walbrzychu,
PI1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okre§lonych w art. 2's1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.


https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn1
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref5
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref5
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref5
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref3
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref2
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref1
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn5
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn5
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn5
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn3
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn2

	Cel istnienia stanowiska pracy
	Miejsce w strukturze organizacyjnej: Podlega:Kierownikowi Biura, Sekretarzowi Miasta
	Zakres wykonywanych zadań
	Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

