Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.13.2019
Burmistrza Toszka z dnia 27 lutego 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA
W REFERACIE URZEDU STANU CYWILNEGO, SPRAW OBYWATELSKICH
I BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
w Referacie Urz¢du Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich
i Bezpieczenistwa Publicznego
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na danym stanowisku,

— €0 najmniej 3-letni staz pracy,

— znajomos¢ przepisOw ustaw:

* o ochronie przeciwpozarowej,

* o ewidengji ludnosci,

* o dowodach osobistych,

»  Prawo o aktach stanu cywilnego,

* kodeks postepowania administracyjnego,

— obywatelstwo polskie,

— pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

— preferowane doSwiadczenie na podobnym stanowisku w organach jednostek
samorzadu terytorialnego,

— prawo jazdy kat. B,

— umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

— zdolnos¢ analitycznego myslenia, tatwos¢ formutowania my$li na pismie, umiejetnos¢
sprawne;j i efektywnej organizacji pracy,

- dyspozycyjnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, kreatywnoéé, odpornosé na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole.
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3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):
prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie
gminy, w tym w szczegolnosci:

obliczanie i realizacja zadann zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za udzial
w dzialaniach pozarniczych i szkoleniach strazakéw,

analizy potrzeb jednostek ochotniczych strazy pozarnych w zakresie wyposazenia
w niezbedny sprzet, w tym merytoryczny nadzér nad wydatkowaniem srodkéw
budzetowych przez jednostki ochotniczych strazy pozarnych,

obstuga organizacyjna ochotniczych strazy pozarnych,

wspoldzialanie z Pafistwowa Strazag Pozarng w organizowaniu szkolefi i ¢wiczent
dla jednostek ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie gminy oraz
przeprowadzeniu kontroli w tych jednostkach,

realizacja zadaft w zakresie ochrony przeciwpozarowej Urzedu Miejskiego
w Toszku i ewakuacji pracownikéw,

wykonywanie czynno$ci z zakresu spraw obywatelskich (ewidencji ludnosci,
dowodoéw osobistych i spraw wyborczych), w tym w szczegdlnosci:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, przyjmowanie zgtoszeni
o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen,
zakladanie i aktualizacja teczek dowodowych,

wprowadzanie do obowigzujgcego systemu informatycznego danych z wnioskow
o wydanie dowodu osobistego,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej sie
w posiadaniu urzedu uprawnionym podmiotom,

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu stalego
lub czasowego, wymeldowaniem z pobytu stalego, czasowego, zgloszen powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, w tym wydawanie zaswiadczen,
zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem i zmiana numeru PESEL,
udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodéw Osobistych
w trybie jednostkowym,

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,
w szczegOlnosci postepowan w sprawach o wymeldowanie,

wydawanie  za$wiadczen  wynikajacych  z  kodeksu  postepowania
administracyjnego,

prowadzenie rejestru mieszkanicOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,
w tym aktualizacja,

udostepnianie danych jednostkowych lub odmowa z rejestru mieszkanicéw oraz
rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

prowadzenie rejestru wyborcéw, w tym jego aktualizacja oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wpisem do rejestru na wniosek wyborcy, skreslanie wyborcow
z rejestru na podstawie zawiadomieni z sadu oraz trybunatu stanu,

sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw,

prowadzenie postepowan w sprawie sporzadzenia aktéw pelnomocnictwa
do glosowania w wyborach, zgodnie z udzielonych upowaznieniem,
przekazywanie informacji o wyborach wyborcom niepelnosprawnym, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem,

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazane;
osoby oraz zamieszczania przypiskéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami Prawa o aktach stanu cywilnego oraz zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,
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obstuga obowigzujacego systemu informatycznego - aplikacji ,,Zrédto” do obstugi
Systemu Rejestréw Patistwowych (Rejestr PESEL, Rejestr Bazy Ustug Stanu Cywilnego
(BUSC), Rejestr Dowodéw Osobistych (RDO)),

wykonywanie innych zadafi na polecenie Kierownika Referatu lub powierzonych
przez Burmistrza,

przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci
odpowiedzialnosci (zgodnie z upowaznieniem) oraz prowadzenie rejestru wnioskow
o udostepnienie danych osobowych,

w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informagji
publicznej w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnoéci, terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych
realizacji powierzonych czynnosci,

wspllpraca z poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku,

dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak i spraw, ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wvksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jedli sg,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacvch wymaganv staz pracy - §wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy -
o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 1. poz. 1260 z pdzn. zm.),

o$éwiadczenie o posiadaniu obvwatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa $cicane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
i15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.
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Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
~Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego,
Spraw Obywatelskich i Bezpieczeristwa Publicznego w Urzedzie Miejskim w Toszku”
do dnia 11 marca 2019 r. do godz. 15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku,
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta, parter).

Aplikacje, ktére wplyng po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatow
przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie z zakresu wiedzy o ochronie przeciwpozarowej, powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, zarzadzaniu kryzysowym, ewidendji
ludnoéci, dowodach osobistych, Prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetiajacy wymogi
formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu beds poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

- pelny wymiar czasu pracy,

— miejsce pracy: Urzad Miejski w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek,

- praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla os6b
niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami, oraz wizje w terenie,

- wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
grny,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Inne informacje:

— informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

— ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
ina tablicy ogloszeri w Urzedzie Miejskim w Toszku,

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

GMINY 4/4

Gminska




