BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Milodszy Referent
w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

Burmistrz Ciechanowca oglasza konkurs dla kandydatéw, chcacych podjaé prace
w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu, na urzedniczym stanowisku:
Mtodszy Referent Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu - 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracy:

1. praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy;

2. praca biurowa z obstuga sprzgtu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

3. praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania na stanowisku:

I.  Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

3. co najmniej dwuletni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim;

4. ukonczone kursy/szkolenia/studia podyplomowe =z zakresu administracji Iub
o pokrewnym kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

7. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8. posiadanie nieposzlakowanej opinii;
9. Znajomo$¢ przepiséw z zakresu:
— ustawy o ewidencji ludno$ci
— ustawy o dowodach osobistych
— Kodeksu Wyborczego
— ustawy o samorzadzie gminnym
— kodeksu postepowania administracyjnego
— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych
— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)



— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy o pracownikach samorzadowych

— Statutu Gminy Ciechanowiec.

II. Wymagania dodatkowe:
1. biegla umiej¢tnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office;

L

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie w pracy w zakresie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

cechy osobowosci: sumienno$é, starannosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, obowiazkowosé

i terminowos¢ w zalatwianiu spraw, komunikatywnos¢, umiej¢tnosé pracy w zespole,
wysoka kultura, osobista, odpornosé na stres.
6. Znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

— ustawy Prawo Oswiatowe; ustawy o ochronie informacji niejawnych; ustawy

o finansach publicznych, ustawy o powszechnym obowiazku obrony

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym w szczeg6lnosci:

a.
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P.

prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow w systemie teleinformatycznym

dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL przy zameldowaniu na pobyt
staly 1 czasowy obywatela polskiego i cudzoziemcoéw

przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolite;
Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL przy ztozeniu wniosku o nadanie
numeru PESEL, w stosunku do oséb obowiazanych na podstawie odrebnych
przepiséw do posiadania numeru PESEL

wystgpowanie o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL z urzedu oraz powiadamianie
o nadaniu lub zmianie numeru PESEL

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw, rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow oraz akt ewidencji ludnosci

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach meldunkowych
udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych
wspolpraca z Urzedem Statystycznym oraz innymi organami w zakresie
przekazywania danych statystycznych

prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie rejestru wyborcoéw

wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania wyborcy do rejestru
wyborcow

sporzadzanie, aktualizowanie i udostepnianie spisu wyborcow

. dopisywanie wyborcéw do spisu wyborcow na ich wniosek

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach prowadzenia
rejestru wyborcow i sporzadzenia spisu wyborcow

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w dniu
wyboréw,

sporzadzanie aktu pelnomocnictwa do glosowania w wyborach

— biezaca aktualizacja karty osobowej KOM
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porzadku

— znajomos$¢ przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz prawa miejscowego
w zakresie niezb¢dnym na zajmowanym stanowisku

— znajomos$¢ i przestrzeganie kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzen Burmistrza

— opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen oraz decyzji administracyjnych zgodnie z
przepisami prawa oraz zasadami techniki prawodawczej

— kompetentna i sprawna obstuga interesantow

— przygotowanie projektu budzetu oraz biezaca kontrola dochodéw i wydatkéw w zakresie
realizowanych zadan

— wspdldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami,

— wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizowanych zadan,

— opracowanie projektow pism i innych dokumentéw, powierzonych przez Burmistrza
Ciechanowca

— przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu

ponadto:

— prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw

— przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan

— sporzadzanie 1 przekazywanie wlasciwym szkotom i placowkom os$wiatowym wykazow
dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu

— wspolpraca ze stanowiskiem d/s wojskowych w zakresie sporzadzania wykazu o0s6b
podlegajacych poborowi

— przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji

— przygotowanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Referatu na potrzeby
Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organdéw, urzedow i innych instytucji

— dyspozycyjnos¢ do przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim i OSP

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV.  Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei (kserokopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia);

7. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;
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9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wlasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie:
do dnia 8 marca 2019 r. do godziny 15:30

1. Osobiscie w kopercie zamknigtej:
— w  sekretariacie Urzedu Miejskiego w  Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec
2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres:
— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,, Mlodszy Referent w Referacie Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu”

Zgloszenia kandydatéw, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
[ lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych)".

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej  (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Eugemiusz Swiecki
Ciechanowiec, dn. 26.02.2019 r. g Swiecki



