BURMISTRZ OLSZTYNKA
11-015 Olsztynek, Ratusz1

OGLOSZENIE O NABORZE

WO, warmihsko-mazurskie NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Olsztynka oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

STANOWISKO PRACY: Podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich Urz¢du
Miejskiego w Olsztynku.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

korzystanie z praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w administracji,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
niekaralno$¢ sgdowa za przestgpstwo umyslne,

nieposzlakowana opinia.

Osoby, ktore nie bedg spelniaty wszystkich niezbednych wymagar, nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym post¢powaniu.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ obshugi komputera, znajomos¢ systemu operacyjnego MS WINDOWS,

2)
3)
4)
)
6)

Microsoft Office (Word — edytor tekstéw, Excel — arkusz kalkulacyjny),
umiejetno$¢  obstugi  komputera, znajomo$¢ systemu operacyjnego MS
WINDOWS, Microsoft Office (Word — edytor tekstéw, Excel — arkusz
kalkulacyjny), znajomos¢ przepisdbw prawa zwigzanych z problematyka na
stanowisku: ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, ustawa
kodeks postepowania administracyjnego, znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu
ochrony danych osobowych, ustawa o oplacie skarbowej, instrukcji kancelaryjnej,
ustawa o pracownikach samorzadowych,

umiejetno$é organizowania wiasnej pracy i zarzadzania informacja,

sumienno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnose,

zdecydowanie, samodzielno$¢ i systematyczno$¢ w dziataniu,

kreatywnos¢, skrupulatno$¢, terminowosé,

kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to w szczegé6lno$ci:
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
i ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, w tym m.in.:

1) Prowadzenie Ewidencji Ludno$ci w Powszechnym Elektronicznym Systemie
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3)

Ewidencji Ludnoéci, ktéry stanowi rejestr PESEL, w rejestrach mieszkancéw oraz
rejestrach  zamieszkania  cudzoziemcOéw, prowadzonych w  systemie
teleinformatycznym.

Podejmowanie czynnoSci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem
ludnoséci oraz decyzji administracyjnych w tym zakresie (cale postgpowanie
administracyjne).

Udzielanie informacji adresowych i danych osobowych na wniosek o udostgpnienie
danych z gminnego rejestru mieszkaricéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.



4) Aktualizowanie danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w aplikacji
ZRODLO na podstawie zgromadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Olsztynku
aktow stanu cywilnego zgodnie z ww. ustawg o ewidencji ludnosci.

5) Prowadzenie rejestrow zgloszen zameldowania na pobyt staly i czasowy powyzej
3 miesigcy.

6) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o wyrobienie
dowodu osobistego, kompletowanie i sprawdzanie wiarygodnosci danych
z dokumentami Zrodtowymi.

7) Przetwarzanie wniosk6w w rejestrze RDO i w aplikacji ZRODEO.

4. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania

3) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

4) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoécig dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostgpnego na stronie BIP ,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach,

8) potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) potwierdzone wilasnorecznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za
umy$lne przestepstwo skarbowe,

10) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za
przestepstwo popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
(osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do
przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).
Wzdr oswiadczenia dotyczacy pkt 5 ppkt 8,9,10 - dostepny na stronie BIP .

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
z wlasnorecznym podpisem:

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.

poz. 902 z pézn. zm.)”.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach
w Sekretariacie (pokdj Nr 11) Urzedu Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 lub przestaé
pocztg na adres: Urzad Miejski w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, Ratusz 1, z dopiskiem:



»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich
Urz¢du Miejskiego w Olsztynku'" — w terminie do dnia 2 marca 2018 r. (wlgcznie) do
godz. 15.15.

Aplikacje, ktére wptyna do tut. Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date i godzing wplywu przesytki do Urzedu Miejskiego
w Olsztynku.

7. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udziela upowazniony pracownik Natalia
Baldyga-Mojsik tel. 89 519 54 74.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
www.bip.olsztynek.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

3) Osoby spetniajgce kryteria zostang zaproszone na test kwalifikacyjny oraz na rozmowg
kwalifikacyjng, w zwigzku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem (numer telefonu).

4) 7 prowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokoét.

Olsztynek, dnia 19 lutego 2018 r.




