URZAD MIASTA KUTNO
plac Marszatka J.Pitsudskiego 18
99-300 Kutno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-INSPEKTORA
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH W URZEDZIE MIASTA KUTNO

— zatrudnienie na podstawie umowy ¢ prace,
— caty etat w ramach umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne kandydata :

1) obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyzsze — kierunek administracja publiczna lub prawo,

3) minimum 5-letni staZz pracy na umowe o prace, w tym minimum 3 lata pracy w jednostkach
administracji samorzadowej,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu : ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy o cudzoziemcach (w zakresie legalnego pobytu na terenie Polski), ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (w zakresie legalnosci pobytu, rejestrowania
pobytu, nadawania numeru PESEL), znajomosc przepisow o ochronie danych osobowych
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych csobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
osobowych,

2) doswiadczenie w pracy na aplikacji ZRODLO,

3) doswiadczenie w bezposredniej obstudze petenta, w tym cudzoziemcow,

4) znajomos< jezyka rosyjskiego lub innego obcego w stopniu komunikatywnym,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, samodzielnos¢ w wykonywaniu przydzielonych
CZynnosci.

HII. Warunki pracy na stanowisku :

Praca w budynku Urzedu Miasta w Kutnie pl.Marszatka J.Pitsudskiego 18. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla niepetnosprawnych, z winda. Stanowisko
pracy na parterze budynku od pl.Marszatka J.Pitsudskiego. Dihugotrwata praca przy komputerze,
wymuszona siedzaca pozycja ciata.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér:

1) meldowanie na pobyt staly i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow,

2) nadawanie numeru PESEL na wniosek — obywatelom Ukrainy i cudzoziemcom,

3) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL i rejestru RDO,

4) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,

5) przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych,

6) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

7) udostepnianie danych z rejestru PESEL i Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z



dowodami osobistymi,
8) wydawanie zaswiadczen o prawie do gltosowania i innych czynnoéci zwigzanych z
przygotowaniem spisu wyborcow na potrzeby zarzadzonych wyboréw.

V. Wymagane dokumenty :

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk
kwestionariusza mozna pobrac ze strony BIP lub otrzymaé w Urzedzie Miasta pok. 233),

4) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia (druk o$wiadczenia mozna pobrac ze strony BIP lub
otrzymac w Urzedzie Miasta pok. 233) o :

a/ niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b/ posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
¢/ wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna
w sprawie naboru (druk oéwiadczenia mozna pobraé ze strony BIP lub otrzymaé w Urzedzie Miasta
pok.233),

d/ nieposziakowanej opinii,

e/ zapoznaniu sie¢ z obowiazujgcym Regulaminem zgiaszania nieprawidtowoéci i ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miasta Kutno i zobowiazaniu sie do jego przestrzegania,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywateistwa polskiego),

8) inne dokumenty (certyfikaty, dyplomy, opinie, referencje) o posiadanym doéwiadczeniu
zawodowym, kwalifikacjach i umiejetnoéciach, mile widziane zaswiadczenie o pracy w Systemie
Rejestréw Pafstwowych ZRODLO.

VI. Informacje dotyczace postepowania w trakcie naboru :

1) kandydaci, ktérzy nie spehnili wymagan formalnych otrzymuja pisemna informacje z podaniem
przyczyny odrzucenia kandydatury, a takze terminem odbioru dokumentéw. Po tym terminie
dokumentacja zostanie niezwlocznie protokolarnie zniszczona,

2) kandydaci, ktérzy speiniaja wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli taka bedzie przeprowadzona,

3) osoba wytoniona w drodze naboru, z ktérg bedzie nawiazany stosunek pracy jest zobowigzana
przed dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci,

4) w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow ziozonych dokumentow,

5) sposéb postepowania z dokumentami, ktére wplyng do Urzedu Miasta w trakcie naboru
przedstawia sie nastepujaco :

a/ dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Miasta po ogtoszonym terminie ich sktadania nie beda
otwierane oraz rozpatrywane i zostang niezwlocznie protokolarnie zniszczone,

b/ dokumenty kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formaine i przystapili do dalszej czesci konkursu
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego
w naborze,

¢/ kandydaci biorgcy udziat w naborze beda mogli odebraé dokumenty osobiscie w terminie
okreélonym w punkcie b lub od razu po ogloszeniu wynikéw naboru. Po odbiér dokumentéw
bedzie mozna zgtaszaé sie do Urzedu Miasta, pokdj 233,



d/ po uptywie terminéw okreélonych w punkcie b, dokumenty beda niezwtocznie protokolarnie
niszczone.

6) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych.

7) Prezydent Miasta moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postepowania konkursowego.

8/ dokumenty nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabor nie s3 uwzgledniane w prowadzonym
naborze.

VIL. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw :

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zaklejonej kopercie z napisem "Dotyczy naboru
na stanowisko inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta Kutno" w
terminie do dnia ﬂ“)k/u{‘u.i’/kw@u 2025 roku wtgcznie, w siedzibie Urzedu Miasta (plac Marszatka
J Pitsudskiego 18, 99-300 Kutno) w pok.233 lub poczty na adres Urzedu — z dopiskiem "Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta Kutno" -

decyduje data wptywu do Urzedu Miasta.
Za date zlozenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad Miasta

(date wplywu).

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kutno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Informagja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://umkutno.bip.e-zeto.eu, na stronie internetowej Urzedu Miasta www.um.kutno.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy pokoju 201.

PREZYDENT MIASTA

Mariués Sikora
Kutno, dnia ’Ml/wu'ud'vf}uﬂ&fz/cl‘ojroku



