PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) wyksztatcenie wyzsze,

g) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy,

h) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o finansach
publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o ewidencji ludnosci i przepisow wykonawczych do tych ustaw, ustawa o
dostepie do informacji publicznej,

i) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra obstuga programéw MS Word,

J) posiadane cechy charakteru: samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywno$¢,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (niewymagane, dodatkowo oceniane):
a) znajomosc¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,
b) do$wiadczenie w obstudze klienta.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie. Obstuga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole. Uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie sierpien 2020 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora w Wydziale Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegélnosci:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

b) wprowadzanie danych z wniosku do Rejestru Dowodoéw Osobistych,

c) wydawanie dowodéw osobistych,

d) prowadzenie w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych,

e) prowadzenie rejestru numerowego (ksigzeczkowych dowodow osobistych) oraz zbioru
dokumentow (kopert osobowych) zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych,



f) realizacja zlecen usuwania niezgodno$ci oraz uniewazniania dowodoéw osobistych
przychodzacych z Urzedu Stanu Cywilnego i1 innych urzedéw gmin,

g) prowadzenie archiwum teczek osob zmartych.

h) zalatwianie biezacej korespondencji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych
w formie papierowej i elektronicznej,

i) ochrona danych osobowych ze zbioru ,Rejestr dowodow Osobistych” przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem,

J) udzielanie informacji w sprawie wydanych dowoddw osobistych i wydawanie odpisow
dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych,

K) udzielanie informacji i1 udostgpnianie dokumentéw organom Policji 1 innym
uprawnionym do tego organom,

I) aktualizacja danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,

m) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w stosunku do 0sob o ktorych mowa w art.
7 ust. 1 pkt 112 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 roku o ewidencji ludnosci (Dz.U.
z 2017 r.,poz. 657 z pdzn. zm.),

n) przestrzeganie zasad okreslonych w:

— ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

— polityce bezpieczenstwa informacji (zarzadzenie Nr 211/2016 Prezydenta Miasta
Suwalk z dnia 30.06. 2016 r.,

— polityce ochrony danych osobowych Urzedu Miejskiego w Suwatkach z dnia
24.05.2018 r.,

— instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajacymi dane
osobowe z dnia 24.05.2018 r.,

0) prawidlowe zabezpieczanie danych osobowych w przypadku opuszczania stanowiska
pracy w czasie godzin pracy oraz po zakonczeniu pracy,

p) prawidlowe zabezpieczanie przydzielonych haset przed dostgpem innych
pracownikow lub osob i podmiotéw do tego nieuprawnionych,

g) udostgpnianie danych osobowych wylacznie osobom i podmiotom do tego
uprawnionym,

r) sygnalizowanie na biezgco Inspektorowi Ochrony Danych wystepujacych
nieprawidlowosci przy przetwarzaniu danych osobowych oraz ich zabezpieczeniu,

s) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydzialu, zgodnych
z rodzajem pracy okreslonym w umowie o prace i nie wykraczajacych poza zakres tej

umowy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w maju 2020 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,



2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku inspektora,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane
w ogloszeniu doswiadczenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajgce
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy 1 braku §wiadectwa pracy
za ten okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 czerwca
2020r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach wyboru.



9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2.
3.

©

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwaiki tel. (87) 5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo o ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Suwatki, dn. 10 czerwca 2020 r. Prezydent Miasta Suwatk

Czestaw Renkiewicz


mailto:iod@um.suwalki.pl

