Krynica Morska 10.12.2021

BURMISTRZ GMINY MIASTA KRYNICA MORSKA
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI, DOWODOW OSOBISTYCH, KADR, SZKOLENIA | BHP.

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Krynica Morska
ul. Goérnikow 15,
82-120 Krynica Morska
II.  Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze
Nazwa stanowiska: stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, kadr, szkolenia i BHP

Wymiar czasu pracy — petny etat, zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na
czas nieokreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2022 r.
M. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
<6%

V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie petne,

znajomosé obstugi rejestrow panstwowych

znajomos¢ przepisOdw prawa z zakresu:
v' postepowania administracyjnego - Kodeks postepowania administracyjnego

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Kodeks pracy,

Kodeks wyborczy,

Ustawy o ewidencji ludnosci,

Ustawy o dowodach osobistych,

e. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

f. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym

a0 ook

ANRNENE NN

stanowisku,

h. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i. nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:
a. inicjatywa, dyspozycyjnosc¢, kreatywnosé, zaangazowanie i samodzielnosé przy
wykonywaniu powierzonych zadan,
b. dobra organizacja pracy,
umiejetnosc pracy w zespole
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

umiejetnosc reprezentowania urzedu na zewnatrz,

odpowiedzialnosé, rzetelnosé¢, doktadnosc i skrupulatnosé, systematycznosé,
umiejetnosc¢ syntezy i analizy danych,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiejetnosé negocjowania,

zdolnos¢ do interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepisdow prawa,
preferowane doswiadczenie, praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,

j.  umiejetnosc¢ sporzadzania pism urzedowych.

k. umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office
(Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku),
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i awansowaniem pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych 1z zatrudnianiem, nagradzaniem iawansowaniem
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Szkolenia pracownikow.

Prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy, urlopy i
kary.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi.
Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

. Zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych.

. Prowadzenie spraw ewidencji ludnosci.

. Wydawanie dowoddw osobistych.

. Prowadzenie spraw wojskowych.

. Prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz wspodtpraca ze stanowiskiem ds. obstugi Rady

Miejskiej (ORM) przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wybordéw, referenddw i
innych zadan wymagajgcych korzystania z zasobéw ewidencji mieszkancéw Miasta.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oswiadczen, ktérych obowigzek sktadania wynika z
przepisOw prawa.

Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkdéw.
Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia spraw sgdowych i
administracyjnych.

Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu prawomocnego
orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekucji przekazywanie dokumentacji na
stanowisko BKE w celu wyegzekwowania naleznosci pienieznych w postepowaniu
egzekucyjnym, a w przypadku zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania
egzekucyjnego przy pomocy Radcy Prawnego.

Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. gospodarczych, handlu i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej podczas jego nieobecnosci.

Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach.



4. Kopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia.

* List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr
119, s. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw
osobistych, kadr, szkolenia i BHP

Administratorem danych osobowych przetwarzanych ww. celach jest Gmina Miasta Krynica Morska.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, ktdorej dane dotyczg przystuguje prawo:

- zgdania dostepu do danych osobowych;
- sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- whniesienia sprzeciwu;

- cofniecia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.
Zapoznatam/-em sie z trescig powyzszego.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: do 27.12. 2021 r. do godz. 14:00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajgce w/w wymogi
zostang powiadomione telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym komisja zapozna
sie ze ztozonymi ofertami.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Miasta Krynica Morska ul. Gérnikéw 15, w
sekretariacie, albo przestaé¢ na adres: Urzagd Miasta Krynica Morska ul. Gérnikéw 15, 82-120 Krynica
Morska z dopiskiem: “Nabér - stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, kadr,
szkolenia i BHP ”. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

VIIl. Dodatkowe informacje:

1) Niniejsze ogtoszenie opublikowano w BIP Urzedu Gminy Miasta Krynica Morska oraz
umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krynica Morska.

2) Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostat przeprowadzony nabdr (skierowanie
wystawia pracodawca).

3) Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.



4)

5)

6)

Dokumenty oséb, ktére wezmg udziat w procesie rekrutacji bedg przechowywane, zgodnie

zinstrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Miasta Krynica Morska oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
Burmistrz Miasta Krynica Morska zastrzega sobie mozliwos$¢ nierozstrzygniecia naboru.

ZAPRASZAMY DO SKtADANIA OFERT
Burmistrz Miasta Krynica Morska

Krzysztof Swat



