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BURMISTRZ MIASTA WAL CZ
OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
URZEDU MIASTA WALCZ

Nazwa jednostki zatrudniajacej :

URZAD MIASTA WALCZ
PLAC WOLNOSCI 1
78-600 WALCZ

Okreélenie stanowiska :

INSPEKTOR/PODINSPEKTOR DS. OBYWATELSKICH

6.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

. Wymaganie niezbedne :

. obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

. wyksztatcenie srednie lub wyzsze zawodowe,

staz pracy:

Inspektor

5 lat — wyksztatcenie srednie

3 lata — wyksztatcenie wyzsze

Podinspektor

3 lata — wyksztatcenie Srednie

staz nie jest wymagany — wyksztatcenie wyzsze.

2.

1.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub podyplomowe o kierunkach
/specjalnosciach: administracja, pokrewne;

. co najmniej rok stazu pracy na podobnych stanowiskach lub w administracji publicznej;

niezbedna wiedza specjalistyczna, tj. znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan na tym stanowisku, w szczegélnosci ustaw:
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- 0 obronie Ojczyzny,

- 0 ewidencji ludnosci,

- Kodeks Wyborczy,

- 0 opfacie skarbowej,

- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 ochronie danych osobowych;

4. znajomos$¢ jezyka niemieckiego i/lub angielskiego w stopniu komunikatywnym;
5. znajomosc jezyka ukrainskiego w stopniu komunikatywnym;
6. umiejetnosci praktyczne:

- znajomos¢ obstugi programoéw: Word,
- prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji,
- interpretacja i stosowanie aktéw normatywnych oraz obowigzujacych

przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku;
6) umiejetnosci psychospoteczne: dostosowania sie do réznych typdéw klientéw,

5.
6.
7.

8.
9.

asertywnos¢ w kontaktach z trudnym klientem.

IV. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku pracy obejmuje m.in.:

. Obstuga programéw aplikacji ZRODLO: PESEL, RDO, RDK, RZ oraz rejestru

mieszkancow (program Mieszkancy).

. Przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty, pobyt czasowy oraz

zgtoszen wyjazdu za granice lub powrotu zza granicy, wprowadzanie zgtoszen do rejestru
PESEL, wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

. Prowadzenie w wersji elektronicznej rejestru mieszkaricow oraz aktualizacja danych w tym

rejestrze z rejestru PESEL.

. Pomoc prawna organom administracji publicznej, poprzez wezwanie osoby zamieszkatej

lub przebywajgcej w gminie, do ztozenia wyjasnien lub zeznan albo do dokonania innych
czynnosci, zwigzanych z toczagcym sie przed tym organem postepowaniem.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i z rejestru PESEL.

Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i z rejestru PESEL.

Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania, dopisywanie oséb do spisu

wyborcéw, przekazywanie meldunkéw i informacji o liczbie wyborcdw.

Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu.

Przygotowanie i aktualizacja wykazu osdb na potrzeby kwalifikacji wojskowej.

10.Przechowywanie akt i archiwizowanie ich po uptywie terminu przechowywania

na stanowisku pracy.

11.Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien

w sprawach:

- udostepniania danych osobowych,

- uznania koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny przez
zotnierza lub osobe podlegajgcg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowe;.

12. Prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow.
V. Warunki pracy:

1. Wymiar etatu — peten. Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku pomiedzy 7.00 a
16.00.

2. Miejsce pracy — Urzad Miasta Watcz.

3. Pierwsza umowa zawarta zostanie na 6 miesiecy.

4. Nie jest wymagana dyspozycyjno$é po godzinach pracy Urzedu.

VI. Wymagane dokumenty:
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1.

2.
3.

List motywacyjny — z okresleniem stanowiska (Inspektor lub Podinspektor) wtasnorecznie
podpisany.

Curriculum vitae — wtasnorecznie podpisane.

Dane osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wtasnorecznie podpisane):

— druk kwestionariusza stanowi zatgcznik do ogtoszenia o naborze, do pobrania
na stronie www.bip.walcz.pl lub w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta.

4,
5.

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (RODO),
Oswiadczenia o spetnieniu wymogdéw w zakresie zatrudnienia (wtasnorecznie podpisane):

® o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
® o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
® 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o nieposzlakowanej opinii,
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- druk oswiadczen stanowi zafacznik do ogtoszenia o naborze, do pobrania na stronie lub w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miasta.

6.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje;
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,

a w przypadku wykonywania dziatalnosci gospodarczej — wydruk z CEIDG.

7.

Kopie dokumentéw lub rekomendacji zwigzanych z dotychczasowg praca.

VII. Dodatkowe informacje:

1.

2.

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac¢ u Pani Lilli Mozejko

- Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Watcz, tel. 67 258 44 71 w. 51.
Dokumenty nalezy sktada¢ do 29 stycznia 2024 r. wigcznie do godz. 10.00

w Urzedzie Miasta Watcz — Biuro Obstugi Interesanta, pokdj nr 11, w zaklejonych kopertach z
umieszczonym na kopercie napisem ,Oferta zatrudnienia na stanowisko Inspektora
/Podinspektora ds. Obywatelskich w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Watcz."

W przypadku wystania oferty drogg pocztowg o terminie wptywu decyduje data wptywu
do Urzedu.
Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3.

4.

Kandydaci, ktdrzy spetnig okreslone wymagania zostang powiadomieni o zakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru.
Postepowanie rekrutacyjne zostanie zakoriczone do 31 stycznia 2024 roku.

Kolejne etapy naboru odbed3 sie w dniu 31 stycznia 2024 r. od godz. 900 tj.

® |l etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych i rozmowa z Komisjg Rekrutacyjng

Ill etap — rozmowa z Burmistrzem (dotyczy kandydatéw rekomendowanych przez Komisje
Rekrutacyjng).

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej: www.bip.walcz.pl
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta.
Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wytgcznie na potrzeby rekrutacji.
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Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty bedg do odebrania w Urzedzie Miasta (pokdj
nr 117, | pietro), zgodnie z obowigzujgcy procedura, w nastepujacych terminach:

1. dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie znalazty sie w grupie rekomendowanych
do zatrudnienia bedg do odbioru w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru,
2. dokumenty os6b rekomendowanych do zatrudnienia bedg do odebrania w ciggu 30 dni od
zakonczenia trzech miesiecy (liczagc od dnia zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru),
3. dokumenty kandydata wybranego w trybie naboru, do zatrudnienia ktérego nie doszto
z réznych przyczyn, bedg do odbioru w ciggu 30 dni od zmiany decyzji dot. zatrudnienia.

Watcz, dnia 17 stycznia 2024 roku

Sekretarz Miasta Watcz

/-/ Magdalena Krawczyk
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