ZAYACZNIK NR2

do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

BURMISTRZ MIASTA LIPNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

STANOWISKO DS. USC, EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. A. Wymagania niezbedne:

Spelnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.):

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa, ktorego obywatele na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze.

Do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang zakwalifikowane wylacznie osoby

spetniajace wymagania niezbedne.

B. Wymagania dodatkowe:

podstawowa znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o pracownikach samorzadowych;

c) ustawy o ewidencji ludnosci;

d) ustawy o dowodach osobistych;

e) ustawy o ochronie danych osobowych;

f) ustawy-Prawo o aktach stanu cywilnego;

g) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
h) ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

1) ustawy o ochronie informacji niejawnych;

J) ustawy o dostepie do informacji publicznej;



K) ustawy o optacie skarbowe;j.

umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office:

kreatywnos$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji 1 wyciagania
wnioskow;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

wykonywanie zadan sumiennie i bezstronnie,

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie projektow aktow urodzen i zgonow;

prowadzenie akt zbiorowych urodzen i zgonow;

przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w dotychczasowych ksiggach
stanu cywilnego do SRP;

sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;

wydawania  odpisow  aktow  stanu  cywilnego  (skroconych, zupelnych,
wielojezycznych);

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego na standardowych formularzach
wielojezycznych;

usuwanie niezgodnos$ci rejestrze PESEL;

aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL;
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;;

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w SRP danych
dotyczacych wskazanej osoby;

wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢ poprzez: przyjmowanie wnioskow
o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie do Rejestru Dowodow Osobistych - dalej
RDO oraz wydawanie wyprodukowanych dokumentow;

aktualizacja kopert dowodowych;

wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego;

prowadzenie ewidencji ludno$ci pobytu statego 1 czasowego poprzez prowadzenie
rejestru statych mieszkancow, przyjmowanie zgloszen na pobyt staty i czasowy,

wprowadzanie do SRP;



- Wwystawianie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu, 0 o0sobach
zameldowanych w danym lokalu;

- meldowanie cudzoziemcOw oraz nadawanie im nr PESEL;

- nadawanie numeru PESEL ze statusem UKR obywatelom Ukrainy;

- Uudostgpnianie danych z RDO, wydawanie upowaznionym organom 1 instytucjom
dokumentéw przechowywanych w kopertach dowodowych;

- Sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow do szkot i przedszkoli dzieci

podlegajacym obowigzku szkolnemu;

- prowadzenie postgpowan administracyjnych o zameldowaniu lub wymeldowaniu z
pobytu statego lub czasowego obywatela na wniosek strony lub z urzedu;

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan;

- prowadzenie rejestru wyborcow, aktualizacja spisu oraz udzial w pracach zwigzanych z
organizacja wyborow;

- realizacja zadan Urzgdu Miejskiego w Lipnie wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001r. o dostepie do informacji publicznej, wytwarzanie informacji i ich aktualizacja
dla potrzeb BIP;

- Wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach oraz powierzonych

przez przetozonych.

3. Dokumenty aplikacyjne:

- zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV) opatrzony klauzula:
,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzad Miejski w Lipnie z
siedzibg przy: Plac Dekerta 8, 87-600 Lipno”

- kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

- kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub podsiadanych
uprawnieniach;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat. nr 1 do
ogloszenia);

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z
petni praw publicznych (zat. nr 2 do ogloszenia);

- os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonanie zadan na stanowisku

Inspektora ds. USC, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (zal. nr 3 do ogloszenia);



o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(zatl. nr 4 do ogloszenia);

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii ( zat. nr 5 do ogloszenia);
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
na stanowisku Inspektora ds. USC, ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych
w Urzedzie Miejskim w Lipnie dotyczaca przetwarzania danych osobowych” * (zat. nr
6 do ogloszenia);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zat. nr 7 do
ogloszenia);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz.1135).



*Informacja dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim

w Lipnie dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 RODO informujg, ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miejski w Lipnie z siedzibg przy ul. Plac Dekerta 8, 87-600 w Lipnie. W sprawach ochrony
danych osobowych zostal powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowaé
si¢ pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl Kontakt z administratorem mozliwy jest rowniez
pod adresem: Urzad Miejski w Lipnie, ul. Plac Dekerta 8, 87-600 Lipno. Dane osobowe
kandydatéw przetwarzane sa w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych. Dane osobowe beda przekazywane i udost¢pniane wytacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. Dane osobowe nie beda
przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo
dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka konieczno$¢, poprawienia danych
osobowych, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych jest warunkiem wudzialu
w rekrutacji, a zagdanie usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja udzialu w naborze.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu 1 =zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych o0sob moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych,
w terminie miesigca po rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane zostana komisyjnie
zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informacje o wynikach naboru zawierajgce imi¢, nazwisko oraz miejscowos¢
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www. bip.umlipno.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesi¢cy. Urzad Miejski w Lipnie
informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przysluguje prawo wniesienia

skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.”



4.1nformacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
- stanowisko — Inspektor ds. USC, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
- wymiar etatu — 1 etat;

- lokalizacja miejsca pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Lipnie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lipnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%;

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urz¢du Miejskiego, ul. Plac Dekerta 8,

Sekretariat — pokdj nr 16, pocztag elektroniczng pod adres: sekretariat@umlipno.pl

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg pod adres urzgdu
z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO DS. USC, EWIDENCJI LUDNOSCI I
DOWODOW OSOBISTYCH" w terminie do dnia 1.10.2024 roku do godz. 16:00.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda
rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym.

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Aplikacje niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 288 42 50.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej : www.bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu.
Urzad Miejski w Lipnie informuje, ze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru,

stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi

ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

Lipno, dn. 19.09.2024 r.

Zataczniki:
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Zalacznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Zalacznik nr 2 — O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Zalacznik nr 3 — Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Zatacznik nr 4 — Oswiadczenie o niekaralnosci.

Zalacznik nr 5 — O$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Zalacznik nr 6 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dotyczaca przetwarzania
danych osobowych .

Zatgcznik nr 7 — Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych



