Urzad Miejski w Ostrodzie
ul. Mickiewicza 24
14-100 Ostroda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022 r., poz.530)

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
oglasza nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. ewidencji ludnosci
w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

I Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwo polskiego,

2) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie, w przypadku wyksztatcenia Sredniego
wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

b) wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

2) doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu postepowania administracyjnego — Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ewidenc;ji
ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o optacie skarbowej, ustawy Kodeks
Wyborczy,

4) predyspozycje osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
komunikatywnosé, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne,
rzetelnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,
odpornoé¢ na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnoseé,

5) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

6) biegta obstuga pakietu MS Office.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto: Rejestru
PESEL i Rejestru Dowodéw Osobistych oraz Rejestru Mieszkancow, w tym rejestracja
danych, dokonywanie zmian i aktualizacji rejestréw,

2) prowadzenie rejestru mieszkancow,

3) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie danych jednostkowych z rejestru
mieszkaniowcow oraz rejestru PESEL,

4) nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy dla
obywateli polskich oraz cudzoziemcow oraz z odrebnych przepisow,



5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu/ wymeldowaniu,

przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach z zakresu
przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i Kodeksu Wyborczego,

sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancow spisu oséb objetych rejestracjg
i kwalifikacjg wojskowa,

prowadzenie Krajowego Rejestru Danych Kontaktowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw Prezydenta RP, do Parlamentu
Europejskiego, do Sejmu i Senatu RP, organéw samorzadu terytorialnego oraz
z referendami,

przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych uchwat, decyzji i zarzgdzen
organow nadrzednych, a takze uzasadnionych potrzeb pozostajgcych w zwigzku
z charakterem prawnym oraz zadaniami i kompetencjami Wydziatu,

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca z wykorzystaniem monitora komputerowego oraz urzgdzen biurowych,
3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6éb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
wynosit ponad 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2) podanie (list motywacyjny) poswiadczony wtasnorecznym podpisem,
3) CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej,

4) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie,

5)

6)
7

kserokopie Swiadectw pracy, w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy
przediozy¢ zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,
podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz niekaralnosci za umysine przestepstwa
skarbowe,
w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,
podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia o
naborze.



Przed zlozeniem os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych nalezy zapoznac¢ sie z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢é potwierdzone ,,za zgodnosé
z oryginalem” przez kandydata. Inne dokumenty i oswiadczenia musza byé
podpisane przez kandydata.

VI. Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin:
2022-07-18

b. Sposéb, miejsce:

Dokumenty, o ktérych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy przesta¢ w zaklejonych kopertach
Z napisem: ,Konkurs na stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ewidencji ludnosci
w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie” ” na adres URZAD
MIEJSKI w OSTRODZIE, ul. ADAMA MICKIEWICZA 24
14 — 100 OSTRODA lub ztozyé osobiscie w siedzibie Urzedu w Punkcie Obstugi
Interesanta (parter, pokéj 119) do godziny 15.30.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie. Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyng do Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. Informacje dodatkowe

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta Ostréda odrebnym Zarzgdzeniem, ktéra dokona analizy dostarczonych dokumentow
w celu stwierdzenia zgodnosci, kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatow na podstawie analizy dokumentéw
aplikacyjnych, ktorej rezultatem jest okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata do pracy
analizy na stanowisku objetym naborem.

Na selekcje kohncowg kandydatow sktada sie szczegdtowa analiza dokumentow
aplikacyjnych pod katem optymalnego wykonywania obowigzkéw na stanowisku objetym
naborem, ktéra moze byc¢ uzupetniona o rozmowe kwalifikacyjng ze wszystkimi kandydatami.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej uczestnicy
dopuszczeni do dalszego etapu, otrzymajg pisemne lub telefoniczne zawiadomienie
0 miejscu i terminie spotkania.

Po zakonczeniu ww. czynnosci kazdy czionek Komisji przydziela poszczegdlnym
kandydatom punkty, w skali od 0 do 10. Wzér ,karty indywidualnej oceny kandydata” stanowi
ztgcznik nr 1 do Regulaminu.

Na zakonczenie procedury naboru Komisja wytypuje liste nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow , spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe. Liste wytypowanych najlepszych kandydatéw przedstawi Burmistrzowi Miasta
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentéw oraz przedstawienie aktualnego ,, zapytania
o udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie oraz opublikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej htpps.(//bip.ostroda.warmia.mazury.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ po zakonczeniu
rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe mogg zosta¢ odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzezeniem, ze dokumenty
najlepszych kandydatéw wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostroda, dnia 27.06.2022 r.

Burmistrz Miasta Ostréda Zbigniew Michalak



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych - Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej L 119/1) informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Ostrodzie
reprezentowany przez Burmistrza Miasta; 14-100 Ostroda, ul. Mickiewicza 24. Tel.
89 642 94 00, e-mail um@um.ostroda.pl

2) w Urzedzie zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, P. Jacek Pietrzyk z ktérym
mozna sie skontaktowac pod nr telefonu 89 642 94 30;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu:

a. realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b
oraz pkt ¢ ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy;

b. realizacji przysztych proceséw rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 a bedg
przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, natomiast dane osobowe
przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 b bedg przechowywane do czasu
zakonczenia przysztych procesow rekrutacji jednak nie diuzej niz 6 miesiecy;

6) posiada Pani/Pan prawo do Zzgdania od administratora dostepu do tresci swoich
danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, a takze prawo do przenoszenia danych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie dotyczgcych Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych dla realizacji celéw wskazanych w pkt.

3 jest dobrowolne i jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, badz
w przysztych procesach rekrutacji, a konsekwencjg ich niepodania bedzie niemoznosé
uwzglednienia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji, bgdz w

przysztych procesach rekrutacij;

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania, tzn. Zadne decyzje wywotujgce wobec Pani/Pana osoby skutki
prawne lub w podobny sposob na nig istotnie wptywajgce nie bedg oparte wytgcznie
na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takg
automatycznie podejmowang decyzj3.



(Miejscowos¢, data)

(adres do korespondencji)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ewidenciji ludnosci
w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie. Jednoczes$nie
oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

(podpis kandydata)



