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Mszczondw dnia 7.02.2019

urzaa.mi

URZAD MIEJSKI w MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR/INSPEKTOR W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze — preferowane administracyjne
obstuga komputera w zakresie pracy w srodowisku Windows pakietu MS Office (Word,Exel),
znajomosc¢ aktoéw prawnych: ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych,
niekaralno$¢ za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestepstwa popetnione umyslinie,
nieposzlakowana opinia,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:
staz pracy o takim samym lub zblizonym stanowisku pracy,
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, sprawna organizacja pracy,
zdolnosci analityczne, umiejetnosé pracy pod presjg czasu.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu realizacji ustawy o dowodach osobistych w tym w
szczegolnosci:
obstuga systemu informatycznego w sprawach personalizacji, wymiany, zwrotu, utraty
dokumentow tozsamosci,
prowadzenie spraw z zakresu obiegu korespondencji dotyczacej wydawania dokumentow
tozsamosci,
realizacja wnioskdéw o udostepnienie danych z zakresu dowoddéw osobistych.

zastepstwo w zakresie ewidencji ludnosci,

zastepstwo w zakresie wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (mozliwos¢ pobrania w pok.

nr 25 lub biurze podawczym tut. Urzedu),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 19 lutego 2018 roku do godziny 10:00
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzad Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektor/inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich w terminie do
dnia 18 lutego 2018 roku do godziny 10:00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie beda
rozpatrywane(informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
w Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1




6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przekazanych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na stanowisko inspektora
w Wydziale Spraw Obywatelskich prowadzonego przez Urzad Miejski w Mszczonowie i w
przypadku nawigzania stosunku pracy dla potrzeb dalszego zatrudnienia” oraz opatrzone
wtasnorecznym podpisem.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozy¢ oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Mszczonowie z siedzibg w Mszczonowie Pl.
Pitsudskiego 1. Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pani Matgorzata Krajewska e-mail:
malgorzata.krajewska@cbi24.pl. Podanie danych wskazanych w art. 22* Kodeksu pracy oraz w
przepisach wykonawczych (imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, datg urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest
obowigzkowe i stuzy nawigzaniu stosunku pracy oraz realizacji obowiagzkéw Urzedu jako pracodawcy
wynikajacych ze stosunku pracy. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i
wymaga Pani/Pana wyraZnej zgody”

Skutkiem nie podania danych o ktérych mowa w art. 22' kodeksu pracy bedzie odrzucenie
dokumentéw aplikacyjnym.

Dane osobowe wytonionego kandydata ktérych podanie jest wymogiem prawnym bedg przetwarzane,
na podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
przez okres 50 lat, liczac od zakoriczenia przez pracownika pracy w Urzedzie, za$ dane przetwarzanych
na podstawie zgody - do czasu jej cofnigcia. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych do
pracy s3 zwracane kandydatom w terminie 7 dni od ukazania si¢ w bip informacji o wynikach naboru
za posrednictwem operatora pocztowego.

Osoba, ktérej dane osobowe dotycza ma prawo zada¢ dostepu do tych danych, ma prawo Z3dac
sprostowania danych osobowych, ktdre sg nieprawidtowe oraz przystuguje jej prawo skargi do organu
nadzorczego.
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