Zarzadzenie Nr 156 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 12 listopada 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na
wolne stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych 1 obstugi ludnosci w Zespole do
spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego 1 Wojskowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.1. Ogtaszam nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na wolne
stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych i obslugi ludnosci w Zespole do spraw
Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Wojskowych.

2. Tres$¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy Prabuty;

2) na tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty.

§ 2. Powoluje komisje¢ kwalifikacyjng do przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na wolne stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych
w Zespole do spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Wojskowych w sktadzie:

1) Jedrzej Krasinski — Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty — przewodniczacy komisji;

2) Sylwia Tatara — Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty — czlonek komisji;

3) Joanna Stepka — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — cztonek komisji;

4) Dagmara Osowska — Inspektor ds. os$wiaty, kultury, sportu i1 wspdlpracy z

organizacjami pozarzadowymi — sekretarz komisji.

§ 3. Zadaniem komisji jest wylonienie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Prabuty na wolne stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych i obstugi ludnosci w
Zespole do spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Wojskowych.

§ 4. Komisja kwalifikacyjna po zakonczeniu prac, ulega rozwigzaniu.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Prabuty.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Prabuty
Krzysztof Nizialek



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 156/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 12 listopada 2024 roku

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
oglasza nabor kandydatow
do pracy w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Prabutach
na wolne stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych i obstugi ludnosci

w Zespole do spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Wojskowych

1. Wymagania niezb¢dne do pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

doswiadczenie zawodowe — staz pracy, praktyka zawodowa,

bardzo dobra znajomos$¢ programow z pakietu ,,Microsoft Office”,

staranno$¢ 1 systematyczno$¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow 1 kreatywno$¢,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku.

2. Wymagania pozadane do pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

wyksztatcenie wyzsze w kierunku administracyjnym,

doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku do spraw dowodow osobistych,
znajomo$¢ podstawowych regulacji prawnych z zakresu ustawy o dowodach
osobistych, ewidencji ludnosci, ochronie danych osobowych, udzielania informacji
publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej i
samodzielnej, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji i
zdobywania wiedzy.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

Z ZAKRESU EWIDENCJI LUDNOSCI:

I.
2.

Prowadzenie ewidencji ludnosci (rejestru PESEL).

Przyjmowanie zgloszen dot. zameldowania na pobyt staty lub czasowy obywateli
polskich i1 cudzoziemcéw, w tym wydawanie zaswiadczen.

Przyjmowanie zgloszen dot. wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego
obywateli polskich i cudzoziemcoéw, w tym wydawanie zaswiadczen.

Przyjmowanie zgloszen dot. wyjazdu poza granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza
granice RP obywateli polskich.

Nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu lub na wniosek.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie
wymeldowania lub zameldowania obywateli polskich i cudzoziemcow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie
usunigcia zapisu o zameldowaniu obywateli polskich i cudzoziemcow.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.
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12.
13.

Udostgpnianie danych jednostkowych z rejestréw mieszkancow i z rejestru PESEL.
Prowadzenie rejestru danych kontaktowych.

Prowadzenie rejestru zastrzezen numeréw PESEL, w tym wydawanie zaswiadczen.
Przygotowywanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci.

Z ZAKRESU OBSLUGI DOWODOW OSOBISTYCH:

Prowadzenie rejestru dowodow osobistych.

Przygotowywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w RDO, w tym
wydawanie za§wiadczen.

Przyjmowanie dowodow w RDO.

Wydawanie dowodow osobistych.

Przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, w tym
wydawanie za§wiadczen.

Zawieszanie 1 cofanie zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego.

Przyjmowanie zgloszen podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych oraz
kradziezy tozsamosci.

Udostegpnianie danych z RDO oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
znajdujacej si¢ w posiadaniu urzedu.

Wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych w RDO.

Prowadzenie rejestru danych kontaktowych.

. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu dowoddw osobistych.

Z ZAXRESU OBSLUGI LUDNOSCI:

Zapewnienie prawidlowego dzialania Biura Obstugi Ludnosci.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu.

Sprawna i profesjonalna obstuga interesantow.

Wprowadzanie korespondencji wplywajacej do systemu elektronicznego obiegu
dokumentow.

Przyjmowanie 1 wprowadzanie do systemu elektronicznego obiegu dokumentow
faktur wptywajacych do Urzedu.

Przekazywanie przyjetej korespondencji do dekretacji.

Przekazywanie  zadekretowanej  korespondencji do  wiasciwych  zespotow
organizacyjnych.

Staty monitoring platformy ustug administracji publicznej ePUAP, wprowadzanie
dokumentow pobranych z platformy i przekazywanie do dekretacji.

Rejestracja i wysylanie korespondencji Urzedu.

. Przechowywanie korespondencji w sposdb uniemozliwiajacy jej utrate lub

zniszczenie.

. Udzielanie wszechstronnej informacji interesantom o sprawach zalatwianych w

Urzgdzie oraz obowigzujacych w tym zakresie procedurach.

Wydawanie interesantom drukoéw urzgdowych oraz pomoc w ich wypetnianiu.
Udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym i1 wspoOlpraca w tym zakresie z
zespotami organizacyjnymi Urzedu.



14. Protokotowanie zeznan §wiadkéw dotyczacych wykonywania pracy w gospodarstwie
rolnym.

15. Wykonywaniekserokopii dokumentéw na potrzeby Urzedu.

16. Nieodptatne wykonywanie kserokopii dokumentow, niezbednych w prowadzonych
postgpowaniach administracyjnych oraz dokumentéw stanowigcych informacje
publiczna, wynikajacg z dziatalno$ci organdw gminy, udostepnianych na wniosek
zainteresowanego.

17. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

18. Nadzor nad porzadkiem w Biurze Obstugi Ludnosci i informowanie przetozonych o
dostrzezonych zagrozeniach 1 nieprawidlowosciach w jego dziataniu.

INNE CZYNNOSCI

1. Potwierdzanie profili zaufanych obywatelom polskim i cudzoziemcom.
2. Zamawianie 1 nadzor nad przechowywaniem artykutléw biurowych i1 $rodkoéw
czystosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Srodowisko pracy. Godziny pracy state od 7°° do 15°° w poniedzialek, wtorek i
czwartek, w §rode od 7°° do 17, w piatek od 7°° do 14%. Praca wykonywana na terenie
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzynska 2. Infrastruktura: schody,
korytarze. OSwietlenie sztuczne i naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla osob
niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
udzialu w szkoleniach i konsultacjach. Obstuga sprzetu biurowego i komputerowego,
praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

2) Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe
narzedzia do pracy biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kotkami jezdnymi.

3) Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczeg6lnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogoélnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg podstawowe
badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawno$¢ komunikowania si¢
na poziomie interpersonalnym.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w lutym 2024 r., w Urzedzie Miasta i Gminy
w Prabutach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost 14,55%.

6. Informacja dotyczaca procedury zgloszen wewnetrznych.

Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania dziatan Nastgpczych w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Prabuty znajduje si¢ po linkiem: https://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=12373

7. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) kopie dokumentow poswiadczajacych stopien niepelnosprawnosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem) — dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych,




6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych 1 korzystania z
peini praw publicznych,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze, do pobrania:
http://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Miejsce, sposéb i termin skladania ofert.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, zlozone
osobis$cie, przestane droga elektroniczng lub dorgczone listownie w terminie do dnia 09
grudnia 2024 roku do godziny 15" na adres: Urzad Miasta i Gminy Prabuty ul.
Kwidzynska 2, 82-550 Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach — stanowisko
pracy do spraw dowodow osobistych i obstugi ludnosci” Dokumenty aplikacyjne
przestane drogg elektroniczng na adres skrytki epuap: /tu71b39yj4/skrytka musza
by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa
kwalifikacyjna.
Dokumenty aplikacyjne osob bioracych udzial w naborze, ktore nie zostang zatrudnione,
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia ogloszenia wynikow.
O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do II
etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie.
Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, w kazdym czasie, bez podania przyczyny moze
zakonczy¢ nabdr bez wylonienia kandydata.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 552624145.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Krzysztof Nizialek



