
URZĄD MIASTA KUTNO
plac Marszałka J.Pilśudskiego 18

99-30o kutno

OGłASZA NABÓR NA WOLNE STANOWSKO URZĘDNICZE-INSPEKTORA
W WYDZALE SPRAW OBYWATELSKICH W URZĘDZE MIASTA KUTNO

zatrudnienie na podstawie Umowy o pracę,

cały etat W ramach umowy o pracę na czas określony lub nieokreślony

l. Wymagania niezbędne kandydata :

1) obyvvatelstwo polskie - o stanowisko mogą ubiegać się róWnież osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego zgodnie z ań, 11 ust. 2 i3 ustawy z dnia 2'I listopada 2008 r.

o pracownikach samorżądowych,
2) Wyksżałcenie Wy-ższe - kierunek administracja publiczna lub prawo,
3) minimum s-|etni staż pracy na umowę o pracę, W tym minimum 3 lata pracy W jednostkach
administracji samorządowej,
4) pełna zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym Wyrokiem sądu za umyś|ne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publicznego lub Umyślne przestępstwo skarbowe,
6) niepo5zlakowana opinja.

n. Wymagania dodatkowe :

1) znajomość przepisóW prawa z zakresu : ustawy o ewidencji ludności, Ustawy o dowodach
osobistych, ustawy o cudzoziemcach (W zakresie legalnego pobytu na terenie Polski), ustawy
Kodeks postępowania administracyjnego, Ustawy o pomocy oby\^,atelom Ukrainy W związku z
kon{likem zbrojnym na ter},torium tego państwa (W zakresie legalności pobytu, rejestrowania
pobytu, nadawania nume.u PESEL), znajomość przepisów o ochronie danych osobo\Ą/ych

rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20'l61679 W sprawie ochrony osób fizycznych
w związku z pzebvar7aniem danych osobowych i W sprawie swobodnego przepływu takich danych
osobowych,
2) dośWiadczenie W pracy na aplikacji ŹRÓDŁo,
3) dośWiadczenie W bezpośredniej obsłudze petenta, W tym cudzoziemców,
4) znaiomość ięzyka rosyjskiego lub innego obcego W stopniu komunikatywnym,
5) umiejętność pracy W zespole, odporność na stres, samodzie|ność W WykonywanjU przydzie|onych
czynności.

lIL Watunki pra.y na stanowisku :

Praca W budynku Ulzędu Miasta W Kutnie pl.Marszałka J,Piłsudskiego 18. Bezpieczne Warunki pracy
na stanowisku. Miejsce prary W budynku z podjazdem dla niePełnosPrawnych, z Windą. stanowisko
pracy na pańeże budynku od pl.Marszałka J.Piłsudskiego. Długotrwała prcca plzy komputerze,
Wymuszona sledząca pozycja ciała,

Iv. zakre§ zadań wykonywanych na stanowisku, na które prcWadzonyjest nabór I

1) meldowanie na pob},ł stały i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcóW,
2) nadawanie numeru PESEL na Wniosek - obywatelom Ukrainy i cUdzoziemcom,
3) Wydawanie zaśWiadczeń z rejestru mieszkańcóĘ rejestru pEsEL i reje§tru RDo,
4) pęyjmowanie WnioskóW o Wydanie dowodóW osobistych,
5) przyjmowanie i vvydawanie dowodóW osobistych,
6) pzyjmowanie zgłoszeń o Utracie lub uszkodzeniU dowodu osobistego,
7) Udostępnianie danych z rejestru PESEL i DoWodóW osobistych oraz dokumentacji związanej z



dowodami osobistymi,
8) wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania i innych czynności związanych z
przygotowaniem spisu WyborcóW na potrżeby zarządżonych WyboróW.

V. Wymagane dokumenty i
1) Własnoręcnię podpisany list motywacyjny,
2) Własnoręcznie podpisany życiorys (cV),

3) Własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk
kw€stionariusza można pobrać ze strony BlP lub otr4ymać W Urzędzie Miasta pok, 233),

4) Własnoręcznie podpisane oświadczenia (druk ośWiadczenia można pobrać ze strony BIP lub
otrzymać W Urżędże Miasta pok. 233) o :

a/ niekaralności prawomocnym Wyrokiem sądu za Umyślne pąestępstwo ścigane z oskaźenia
publicznego lub Umyślne prżestępstwo skarbową
b/ posiadaniu pełnej zdolności do cżynności prawnych oraz korzy9tania z pelni praw publicznych,
cl wrażeniu zgody na przetwazdnie danych osobowych izapoznaniu się z klauzulą iniormaryjną
W sprawie naboru (druk ośWiadczenia można pobrać ze strony BIP lub otrżymać W Urzędzie Miasta
pok.233),

d/ nieposżlakowa nej opinii,
e/ zapoznaąiu się z obowiązującym Regulaminem zgłaszania nieprawidłowości i ochrony
sygnalistóW w Urzędzie Miasta Kutno i zobowiązaniu 5ię dojego prześlzegania.
5) kserokopie dokumentów potwierdzających Wykźałcenią
6) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staź pracy (np, śWiadectwa pracy,
zaśWiadczenia),
7) kerokopie dokumentóW potwierdzająrych znajomość języka polskiego zgodnie z arL 11 ust 3
ustawy z dnia 2'1 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (dotyczy kandydatóW
nieposiadających obywatelstwa polskiego),
B) inne dokumenty (ceMkaty. dyplomy, opinią referencje) o podadanym doświadczeniu
zawodowym, kwalifikacjach i umiejętnościach, mile Widziane zaśWiadczenie o pracy W systemie
RejestróW Państwowych ŹRÓDŁo.

vI. lnformacje dotyczące PosĘpowania w trakcie naboru :

1) kandydaci. którży nie spełnili wymagań formalnych otrźymują pisemną informację z podaniem
pzyczyny odęucenia kandydatury, a takźe terminem odbioru dokumentóW. Po tym terminie
dokumentacja zostanie niezwłocznie protokolarnie zniszczona,
2) kandydaci, któr4l spełniają Wymogi formalne zostaną poinformowani telefoniczni€ o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, jeżeli taka będzie przeprowadzona,
3) osoba Wyłoniona w drodze naboru, z którą będże nawiązany stosunek pracy jest zobowiązana
prżed dniem zatrudnienia prźedstawić zaśWiadczenie o niekaralności,
4) W prżypadku zatrudnienia kandydat żostanie zobowiązany do prżedłoż€nia do wglądu
pracodawcy oryginałóW złożonych dokumentóW
5) sposób postępowania z dokumentami, które WŃną do Urzędu Miasta W trakcie naboru
przedstawia się na§ępująco :

a/ dokumenty, które wpłyną do Urzędu Miasta po ogłoszonym terminie ich składania nie będą
otwierane oraz rozpatryWane i zostaną niezwłocmie protokolarnie zniszczoną
b/ dokumenty kandydatów którzy spełnili wymogi formalne i pzystąpili do dalsżej cżęści konkursu
będą przechowywane plzez okres 3 miesięq/ od dnia zatrudnienia kandydata Wyłonionego
w naborze,
c/ kandydaci biorący udział w naboze będą mogli odebrać dokumenty osobiście W terminie
określonym w punkcie b lub od razu po ogłoweniu wyników naboru. Po odbiór dokumentów
będzie możńa zgłaszać się do Ulzędu Miasta , poką 233,



d/ w upĘwie terminóW określonych W punkcie b, dokumenty będą niezwłocznie protokolarnie
nisżczone-
6) dokumenty ap|ikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dołącza się do jego akt
05obowych.
7) Prezydent Miasta może odstąpić od Wyłonienia kandydata na Wolne stanowisko pra.y na
każdym etapie po5tępowania konkUrsowego.
8/ dokumenty nie będące odpowiedzią na ogłoszony nabór nie są uwzględniane w prowadzonym
naborze.

vll Termin, miejsce i forma śkładania dokumentów :

Wymagane dokumenty naleźy składać W zaklejonej kopercie z napisem "Dotycry naboru
na stanowisko inspcktora w_Wydziale spraw obywatelskich W Urzędżi. Miaśla Kutno" W

terminie do dnia {,ł.,lt!t.il,Ł')tłOł 2025 roku Włącznie, W siedzibie Urzędu N4iasta (plac Marszałka
J.Piłsudskiego '18, 99-300 Kutno) W pok,233 lub pocztą na adres Urzędu - z dopiskiem "Dotyczy

naboru na stanowisko inspektora w Wydziale spraw obywatelskich W urzędzie Miasta Kutno" -
decyduje data wpł},Wu do Urzędu Miasta,
za datę żoż€nia uwaźa 5ię datę otłzymania dokumentów pr.ez Urząd Miaśta
(dótę wń&u).

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://umkutno,bi9.e-zeto.eu, na stronie internetowej Urżędu Miasta Www.um.kutno,ol
oraz na tablicy informacyjnej Użędu Miasta pży pokojU 20,1.

PREżYD MlAsTA
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WII. lnformacja o wskaźniku zatrudni€nia osób niepelnosprawnych :

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych W Urzędzie Miasta Kutno, W rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%_


