OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Drawnie, ul. Ko$cielna 3, 73-220 Drawno.

Na stanowisko ds. obywatelskich i dzialalno$ci gospodarczej

Wymiar czasu
pracy

1/1 etatu

Planowane
zatrudnienie

Pierwsza umowa O pracg zostanie zawarta na czas okreslony
6 miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia w przysziosci na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony.

Proponowany termin zatrudnienia: styczen 2023r.

Wymagania 1) obywatelstwo polskie,

niezbedne 2)wyksztalcenie $rednie - 3 lata stazu lub wyzsze - staz
nicobowigzkowy, o odpowiednim profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na w/ w stanowisku;
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania 1) ogolna znajomos¢ regulacji prawnych:

dodatkowe

ustawa Kodeks Postgpowania  Administracyjnego,  ustawa
0 samorzadzie gminnym oraz ustawy 0 pracownikach
samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o
dostgpie do informacji publicznej, ustawa o ewidencji ludnosci,
rozporzadzenia w  sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zakladowych, ustawa o centralnej
ewidencji 1 informacji o dziatalno$ci gospodarczej i punkcie informacji
przedsigbiorcy, ustawa o wychowaniu trzezwosci 1 przeciwdziataniu

alkoholizmowi, ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;




2) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, kreatywnos$é,
komunikatywno$¢, obowiazkowo$¢, terminowos¢, umiejetnos¢ pracy

w zespole, ch¢¢ do nauki, odporno$¢ na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskdbw o wydanie dowoddw
osobistych;

- przygotowywanie i personalizacja dokumentacji dowodowej w
systemie SWDO;

- prowadzenie rejestrow dotyczacych: wnioskdw o wydanie dowodow
osobistych, uniewaznianych dowodow osobistych, 0sob zmartych;

- wprowadzanie dowod6éw osobistych do systemu komputerowego
odebranych z Poczty Specjalnej;

- prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowodowo-
osobowych;

- prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzgdami w zakresie
spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

- udzielanie informacji adresowych 1 wspotpraca w tym zakresie z
Policja, wymiarem sprawiedliwosci oraz innymi urzedami i
instytucjami;

- wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

- prowadzenie: rejestru PESEL, rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania  cudzoziemcOw, archiwum  gminnego  zbioru
meldunkowego;

- przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;
-wydawanie zaswiadczen: stwierdzajacych obowigzek wymeldowania
si¢, poswiadczen zameldowania, potwierdzen zameldowania na pobyt
CZasowy,

- udostegpnianie danych z rejestru mieszkancoéw irejestru zamieszkania
cudzoziemcoéOw sadom, policji, prokuratorom, urzedom skarbowym
oraz innym upowaznionym podmiotom;

- prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowan i wymeldowan
oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie;

- zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego
PESEL,;

- sporzadzanie i przesytanie dyrektorom szko6t informacji o aktualnym
stanie i zmianie w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat;

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osdéb zameldowanych dla
urzedu statystycznego;

- prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen 1 organizacji imprez
masowych;

- realizacja zadan z ustawy o mniejszo$ciach narodowych i etnicznych
oraz o jezyku regionalnym;

- prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci na
potrzeby innych stanowisk pracy;

- aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie
wiasciwych informacji do rejestru PESEL,;

- wspOlpraca z organami policji, urzedami celnymi, komornikami,
urz¢dami skarbowymi, zakladami opieki zdrowotnej, instytucjami




panstwowymi i podmiotami gospodarczymi w zakresie ewidencji
ludnosci;

- prowadzenie rejestru wyborcow;

- przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

- pemienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych, a w tym
biezacy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia
akt spraw;

- wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasnien
w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego;

- przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatdw archiwalnych 1
dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych stanowisk pracy;

- przechowywanie 1 zabezpieczenia przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie petnej ewidencji;

- udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym na wniosek;

- sporzadzanie sprawozdania rocznego zbiorczego z dziatalnosci
archiwum zakladowego 1 stanu dokumentacji w archiwum
zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym;

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
zgodnie z uchwalg Rady Miejskiej w oparciu o przepisy ustawy;

- przygotowanie projektdw decyzji o wygasnieciu zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

- ustalanie optaty za wydawanie zezwolen oraz prowadzenie ich
ewidencji;

- przygotowywanie materialow 1 opracowywanie projektéw uchwat
dotyczacych dni 1 godzin otwarcia oraz zamknigcia placowek handlu
detalicznego, zaktadow gastronomicznych i ustugowych dla ludnosci;
- przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie 1
wykreslenie dziatalno$ci gospodarczej z centralnej ewidencji
gospodarczej;

- wydawanie zezwolen na zarobkowy przew6z o0sob;

- wnioskowanie 0 wprowadzaniu zmian do rozkladu jazdy PKS;

- realizacja zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji
publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie prowadzonych spraw;

- przygotowanie corocznie wniosku do projektu budzetu na rok
nastepny wedlug zakresu obowigzkéw i odpowiednie dysponowanie
srodkami finansowymi zgonie z planem finansowym;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce, ktore
dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub zakresem
czynnosci.




Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny — wilasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy - wlasnorgcznie podpisany,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe — po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatlem
przez kandydata,

5)  kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata,

6) oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych — wlasnorecznie
podpisane,

- korzystaniu z pelni praw publicznych — wlasnorecznie podpisane,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umySlne
przestepstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane,

- posiadanym obywatelstwie — wiasnorgcznie podpisane,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego — wilasnorgcznie
podpisane,

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym
stanowisku — wlasnorecznie podpisane.

Termin skladania
ofert

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko ds. obywatelskich i dzialalnosci
gospodarczej” nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Drawnie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Drawnie, 73-
220 Drawno, ul. Koscielna 3 w terminie do dnia 20.10.2022r.
Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okre$lonym terminie (decyduje
data wptywu do urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacje
dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone datg oraz
wlasnorecznym podpisem.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Drawnie oraz wymagany kwestionariusz i o§wiadczenia
opublikowane s3a na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Drawno.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang
odestane poczta.




O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim — w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

Dokumenty mogg sktada¢ osoby niepelnosprawne.

Osoba niepetnosprawna, ktora zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych jest obowigzana do zlozenia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(,RODQO”) uprzejmie informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Miejski w Drawnie reprezentowany przez Burmistrza
Drawna z siedzibg w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220
Drawno, tel.: (95) 768 21 11, adres e-mail: poczta@drawno.pl.

2. Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze
Pani/Pan skontaktowaé¢ si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych  przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
poprzez e-mail: pjackiewicz@drawno.pl, pod numerem
telefonu: 664 773 699 lub pisemnie na adres Administratora
danych.

3. Administrator danych osobowych bedzie przetwarzad
Pani/Pana dane osobowe w celu procesu rekrutacji, w
szczegOlnosci oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i
umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
bedzie odpowiednio:

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (art. 6 ust. 1 lit. C RODO);

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i wydane
na jej podstawie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy
prawa;
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10.

11.

12.

+ Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

« Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace z
przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych: bankom,
podmiotom $wiadczacym $wiadczenia zdrowotne w zakresie
medycyny  pracy, urzedom skarbowym, zakladom
ubezpieczen, urzegdom pracy oraz innym podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodowych.

Pani/Pana dane bgda przechowywane przez czas okreslony

przepisami prawa, a w przypadku wyrazenia zgody na

przetwarzanie danych osobowych do czasu jej cofnigcia.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych

osobowych, ma Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych;

ich sprostowania/poprawienia; usuni¢cia danych osobowych;
ograniczenia ich przetwarzania; wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa

si¢ na podstawie zgody, przystluguje Pani/Panu prawo do

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

W przypadku uznania o niezgodnym z prawem przetwarzaniu

w Urzedzie Miejskim w Drawnie danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest

obowigzkiem ustawowym, ich niepodanie skutkuje brakiem

mozliwos$ci realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktore moga by¢ przetwarzane na podstawie

Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Pani/Pana  dane  osobowe nie beda  podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu  decyzji, w tym

profilowaniu.

Burmistrz Drawna

Andrzej Chmielewski



