N =

PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich

w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyZzsze lub $rednie

- 3 lata doswiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztatcenia Sredniego,

- praktyczna znajomo$¢ przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o
samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ochrome danych
osobowych, ustawa o eWIdeanl ludnosci, Kodeks wyborczy,

- bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera w zakresie MS Office

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- udokumentowany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

- znajomo$¢ jez. angielskiego w mowie i piSmie na poziomie podstawowym,

- cechy osobowosci: komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dokfadno$¢, rzetelnose,
umiejetnosc¢ pracy w zespole

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy Swigtochtowice;

Rejestracja w rejestrze PESEL okreslonych ustawg o ewidencji ludno$ci danych, zameldowanych
na terenie Gminy Swietochtowice na pobyt staly i czasowy obywateli polskich oraz cudzoziemcow;

Rejestracja w rejestrze PESEL okreslonych ustawg o ewidencji ludnosci danych osob
obowigzanych na podstawie odrebnych przepisow do posiadania numeru PESEL, w stosunku do
ktorych organem wiasciwym do zloZzenia wniosku o nadanie tego numeru jest Prezydent Miasta
Swietochtowice;

Dokonywanie z urzedu lub na wniosek osoby, ktorej dane dotyczg sprawdzenia danych zawartych
w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow, w szczegélnosci w oparciu o posiadane
dokumenty i ustalenia stanu faktycznego;

Usuwanie stwierdzonych niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze
mieszkancow z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym, a przypadku braku
wiasciwosci do ich usunigcia, niezwloczne powiadamianie o tym organu wtasciwego do rejestracii
tych danych, w celu usuniecia niezgodno$ci;

Zawiadamianie tych osob, ktorych dane byly sprawdzane na ich wniosek w trybie okreslonym w
pkt 4 (art. 11 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci), a w przypadku dziatania z urzedu, jezeli usunigte
niezgodnosci danych miaty wptyw na ustalenie tozsamo$ci osoby, o sposobie zatatwienia sprawy;

Wystepowanie do ministra wtasciwego do spraw informatyzacji o nadanie numeru PESEL z
urzedu zameldowanym na terenie Gminy Swietochtowice na pobyt staty lub czasowy:
a)obywatelom polskim zamieszkujacym na terytorium RP, z wyjatkiem dzieci tych osob urodzonych
na terytorium RP,

b) cudzoziemcom zamieszkujgcym na terytorium RP, z wyjatkiem dzieci tych oséb urodzonych na
terytorium RP;

Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL od oséb obowigzanych na podstawie
odrebnych przepiséw do posiadania numeru PESEL, zameldowanych w gminie na pobyt staty albo
czasowy, a w przypadku braku miejsca zameldowania na pobyt staty lub czasowy, zatrudnionych
u pracodawcy majgcego siedzibe na obszarze Swietochtowic, wzywanie wnioskodawcéw do



usunigcia ewentualnych brakéw wniosku i przekazywanie wnioskéw do ministra wtasciwego ds.
informatyzacji, celem nadania numeru PESEL;

9. Wystgpowanie o zmiane numeru PESEL, w przypadkach uprzedniego wystapienia o nadanie

numeru PESEL lub przyjecia wniosku o jego nadanie i nadania numeru PESEL na skutek omytki

organu administracji publicznej majacej wptyw na ten numer lub wprowadzenia w btad organu
administracji publicznej co do tozsamosci osoby;

10. Przekazywanie do ministra wtasciwego ds. informatyzacji danych niezbednych do nadania lub
zmiany numeru PESEL;

11. Powiadamianie oséb w stosunku do ktorych wystapiono o nadanie lub zmiane numeru PESEL
0 nadaniu lub zmianie tego numeru;

12. Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem oraz wymeldowaniem oso6b:

13. Wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty;

14. Wydawanie na wniosek osoby zaswiadczen o zameldowaniu sig osoby na pobyt czasowy;

15. Przyjmowanie zgloszen obywateli polskich i cudzoziemcéw dotyczacych wyjazdu z kraju
z zamiarem statego pobytu poza granicami RP oraz dotyczacych wyjazdu poza granice RP bez
zamiaru statego pobytu, na okres diuzszy niz 6 miesiecy;

16. Wydawanie na wniosek zainteresowanej osoby (ztozony w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elekironicznego przy wykorzystaniu érodkéw komunikaciji elektronicznej, na zasadach
okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne)
zaswiadczen zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby (w formie
pisemnej, w tym w formie wydruku w systemu teleinformatycznego lub w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu srodkéw komunikacii elektronicznej, na zasadach okreslonych
w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne);

17. Udostepnianie uprawnionym podmiotom danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL na
zasadach okreslonych art. 46-48 oraz art. 53-54 ustawy o ewidencji ludnosci;

18. Odmawianie udostepniania danych jednostkowych w przypadkach niespemiania warunkow
okreslonych art. 46 ustawy o ewidenc;ji ludnosci;

19. Przekazywanie dyrektorom publicznych szkél podstawowych na obszarze gminy informacii
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;

20. Prowadzenie rejestru wyborcow;

21. Sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow.

M.  WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa 0 prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwo$cig wczeséniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- pelny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 53,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspdtpracy z innymi komérkami urzedu.

zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem



Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizagcji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzone;
dziatalno$ci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do O 8’”‘ it D(ZOQZC)
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Spraw
Obywatelskich, nr ref. 24 1sor2020. w przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie zlozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VI.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny- Referat Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




