Nowe Miasto nad Pilicg, dn. 11.01.2018 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich
Urze¢du Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane: Zarzadzanie Kryzysowe

b) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
ustawa o dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o zarzadzaniu
kryzysowym, ustawa o powszechnym obowiazku obrony RP, ustawa o dostepie do
informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych;

¢) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa);

d) biegta znajomos¢ obstugi komputera;

) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

f) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
g) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

h) obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ przepisow :
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

b) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

c) biegta komunikacja pisemna i poprawnos$¢ wypowiedzi,

3. Gléwne obowiazki:

1. Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie wszystkich dokumentow
planistyczno — organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, jak réwniez pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy
1 zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

2. Realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku §wiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju i obrony cywilnej.

3. Wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Grojcu i Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego MUW.

4. Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akcji
kurierskie;j.



Dokumentowanie dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego. !
Prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej planoéw dzialania '
i szkolen formacji obrony cywilne;.

Prowadzenie dokumentacji sprzetu i materiatow obrony cywilnej bedacych

w dyspozycji gminy oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw ich

przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany.

Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie kwalifikacji wojskowej.

Wspdtpraca z WKU Warszawa-Mokotow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z unieszkodliwieniem niewypalow i innych

materialow niebezpiecznych.

10. Prowadzenie spraw w zakresie dowodow osobistych — teren gminy

11.

z wylgczeniem terenu miasta:

a) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentéw tozsamosci (dowody
osobiste);

b) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem
1 utratg dokumentow stwierdzajacych tozsamosé

¢) prowadzenie dokumentacji z pobranych i wydanych formularzy dla centrum
personalizacji;

d) prowadzenie archiwum wydanych dokumentow tozsamosci;

¢) udostepnianie danych ze zbioru wydanych i utraconych dowodow
osobistych;

f) dojazd do 0s6b chorych, ktére nie moga osobiscie zglosic¢ si¢ do Urzedu
Miasta i Gminy w celu zlozenia wniosku odbioru dowodu osobistego;

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci — teren gminy z wylaczeniem

terenu miasta:

a) Dokonywanie zameldowania lub wymeldowania oséb na podstawie
zgloszenia;

b) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub
wymeldowania 0sob;

¢) Wydawanie poswiadczen miejsca zamieszkania:

d) Udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL ;

e) Wspdlpraca z Wojewddzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji
ludnosci;

f) Realizacja zadan zwiazanych z nadaniem numeru PESEL:;

g) Przesylanie dyrektorom szkét na terenie gminy informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci i miodziezy. Sporzadzanie wykazow
dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu:

h) Wspéldziatanie z organami policji, stuzb bezpieczenstwa publicznego,
wojska i innymi jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej
w zakresie ewidencji ludnosci oraz w zakresie zachowania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

i) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow;

J) Przygotowywanie i sporzadzanie spisow wyborcow;

k) Prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow;

1) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.



12. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkodami w gospodarstwach rolnych
w zwiazku z wystapieniem klesk zywiotlowych.

13.Inne zadania zlecone przez Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy oraz
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

e) kserokopie swiadectw pracy badz w przypadku $wiadczenia pracy, zaswiadczenie

o zatrudnieniu,

f) kwestionariusz osobowy,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

1) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
J) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997
roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902).

5. Umowa zostanie zawarta na okres 6 miesiecy. Pelny wymiar czasu pracy.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: < 6%

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ do Urzedu Miasta
i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta
i Gminy w Nowym Mie$cie nad Pilicg.” w terminie do 22 stycznia 2018 r. do
godz. 15.00.

8. Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.
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