Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru okre§lonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wojta Gminy
Tomaszoéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

R0O.2110.3.2023
Tomaszow Maz. dnia 12.12.2023r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

ul. Prezydenta I. MoScickiego 4, 97-200 Tomaszéw Maz.

inspektor ds. obywatelskich
(' nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze - administracja,

C) staz pracy — 5 lat na stanowisku urzedniczym zwigzanym z ewidencja ludno$ci i dowodami
osobistymi,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

e) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) wymagana wiedza specjalistyczna, znajomo$¢ ustaw, procedur postgpowania itp.:
Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminny, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy 0 ewidencji ludnos$ci, ustawy o dowodach osobistych, przepiséw dotyczacych
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, kodeksu wyborczego, ustawy o ochronie danych
osobowych, znajomo$¢ procedur zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,
ewidencjg ludnosci 1 CEIDG, znajomos¢ prowadzenia Centralnego Rejestru Wyborcow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetno$é pracy pod presja,

b) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista,

¢) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Excel, Word).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dowody Osobiste
a) wydawanie dowodow osobistych,
b) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
¢) decyzje w sprawach dowodow osobistych,
d) uniewaznienie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych (RDO).
2. Ewidencja ludnosci
a) zameldowania, wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt: czasowy, staly,
b) usuwanie niezgodnosci,
c) decyzje w sprawach meldunkowych,
d) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL,
e) zastrzeganie oraz cofanie zastrzezenia numeru PESEL,
f) przygotowywanie danych do statystyki z zakresu spraw obywatelskich.
3. Udostepnianie danych
a) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw RM oraz rejestru



zamieszkania cudzoziemcow (RCZ) oraz danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych RDO
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
b) wydawanie za§wiadczen zawierajacych wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy,
z ewidencji ludnosci oraz RDO,
c) wydawanie decyzji 0 odmowie udostepnienia danych osobowych oraz wydawanie
decyzji 0 odmowie udostgpnienia danych osobowych z RDO.
4. Przekazywanie/aktualizacja/usuwanie danych kontaktowych w Rejestrze Danych
Kontaktowych.
5. Prowadzenie Centralnej Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej CEIDG
a) wnioski o wpis do CEIDG,
b) wnioski o zmiang wpisu w CEIDG,
C) wnioski o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej w CEIDG,
d) wnioski 0 wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej w CEIDG,
e) wnioski 0 wykreslenie wpisu w CEIDG.
6. Prowadzenie i obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:

- w listopadzie 2023 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

d) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

f) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) kwestionariusz osobowy,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119
Z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018,
poz. 1000 z p6zn. zm.)”.

Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduja si¢ ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéow Maz., 97-200 Tomaszoéw Maz. ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4  w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
inspektor ds. obywatelskich” w terminie do dnia 22.12.2023 r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszow Maz. przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszow Maz.



