ZARZADZENIE nr 120.60.2019
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 5 sierpnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie
Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa Publicznego w Urzedzie
Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 6 ust. 11 3, art. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 11 ust. 1 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora
w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Bezpieczeristwa Publicznego
w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogtoszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Miejskim w Toszku w terminie
od dnia 5 sierpnia 2019 r. do dnia 19 sierpnia 2019 r. wlgcznie.

§3

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wsp6lnych
Gminy Toszek, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia
18 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka
Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Toszek z pézn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.60.2019
Burmistrza Toszka z dnia 2 sierpnia 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 Urzgdu 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:

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

— co najmniej 3-letni staz pracy,

— znajomos¢ przepiséw ustaw:
= o ochronie przeciwpozarowej,

" 0 ewidengji ludnosci,

* o dowodach osobistych,

= Prawo o aktach stanu cywilnego,

= Kodeks postepowania administracyjnego,

= Kodeks wyborczy (w zakresie rejestru wyborcéw, spisu wyborcéw oraz
pelnomocnictwa do glosowania),

— obywatelstwo polskie,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

— preferowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku w organach jednostek
samorzgdu terytorialnego, ’

— prawo jazdy kat. B,

— umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

— zdolnos¢ analitycznego myslenia, fatwos¢ formutowania mysli na pismie, umiejetnosé
sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

— dyspozycyjnodé, sumiennosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosc, odpornoé¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole.
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obstuga obowigzujacego systemu informatycznego - aplikacji ,Zrédto” do obstugi
Systemu Rejestréw Paristwowych (Rejestr PESEL, Rejestr Bazy Ustug Stanu Cywilnego
(BUSC), Rejestr Dowodow Osobistych (RDO)),

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

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

W porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informacji
publicznej w  zakresie wynikajacym  z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci, terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych
realizacji powierzonych czynnosci,

wspolpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku,

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

- Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyijny,

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 potwierdzaiacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe — jesli sa,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy -
oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé 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 samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umvyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

oswiadczenie 0 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 realizagji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1282).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

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

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.
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