URZAD MIASTA KUTNO
Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 18
99-300 Kutno

OGLASZA NABOR NR 10/2026
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DLA 1 OSOBY (KOBIETY/MEZCZYZNY) - KTORA
BEDZIE ZATRUDNIONA NA STANOWISKU INSPEKTORA
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH W URZEDZIE MIASTA KUTNO

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- caly etat w ramach umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne kandydata :

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) udokumentowany minimum 3 letni staz pracy;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5)brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe :

1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku : administracja lub prawo,

2) znajomosC przepisoéw 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), znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych osobowych,

3) dodwiadczenie w pracy na aplikacji ZRODO,

4) doswiadczenie w bezposredniej obstudze petenta,

5) znajomosc jezyka rosyjskiego lub innego obcego w stopniu komunikatywnym,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, samodzielnos¢ w wykonywaniu
przydzielonych czynnosci.

Ili. Warunki pracy na stanowisku :

Praca w budynku Urzedu Miasta w Kutnie Plac Marszatka |ozefa Pitsudskiego 18. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku, Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla niepeinosprawnych,
z windg. Stanowisko pracy na parterze budynku od Placu Marszatka Jozefa Pitsudskiego.
Diugotrwata praca przy komputerze, wymuszona siedzaca pozycja ciata.

iV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor :

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

2) nadawania numeru PESEL na wniosek - obywatelom polskim, Ukrainy i cudzoziemcom,

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

4) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowoddw osobistych,

5) przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych,

6) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

7) udostepnianie danych z rejestru PESEL i Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

8) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania i innych czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem spisu wyborcéw na potrzeby zarzadzonych wyborow.



V. Wymagane dokumenty :

1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

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

4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia (druk oswiadczenia mozna pobrac¢ ze strony BIP
Urzedu Miasta Kutno) m.in. o:

a/ niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine 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
informacyjng w sprawie naboru (druk o$wiadczenia mozna pobrac ze strony BIP),

d/ nieposzlakowanej opinii,

e/ zapoznaniu sie z obowigzujgcym Regulaminem zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miasta Kutno i zobowigzaniu sie do jego przestrzegania,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

7) inne dokumenty (zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie, referencje, oswiadczenia)
dokumentujgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, mile widziane zaswiadczenie o pracy w
Systemie Rejestrow Panstwowych ZRODLO.

VL. Informacje dotyczace postepowania w trakcie naboru :

1) Osoby, ktdre nie spetnity wymagan formalnych otrzymujg pisemng informacje z podaniem
przyczyny odrzucenia kandydatury, a takze terminem odbioru dokumentow. Po tym terminie
dokumentacja zostanie niezwtocznie protokolarnie zniszczona.

2) Osoby, ktore spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli taka bedzie przeprowadzona.

3) Osoba wytoniona w drodze naboru, z ktérg bedzie nawigzany stosunek pracy jest zobowiazana
przed dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz przediozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty zlozonych dokumentéw.

4) Sposdb postepowania z dokumentami, ktoére wptyna do Urzedu Miasta w trakcie naboru
przedstawia sie nastepujgco:

a) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Miasta po ogloszonym terminie ich sktadania nie
beda otwierane oraz rozpatrywane i zostang niezwfocznie protokolarnie zniszczone;

b) dokumenty os6b, ktére speinity wymogi formalne i przystapity do dalszej czesci
konkursu beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby
wytonionej w naborze lub od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru - w
przypadku nie wytonienia osoby;

c) osoby biorgce udziat w naborze bedg mogty odebra¢ dokumenty osobiscie, w terminie
okreslonym w pkt b) lub od razu po ogtoszeniu wynikow naboru. Po odbior
dokumentéw bedzie mozna sie zgtaszac do Urzedu Miasta Kutno - pokdj 233;

d) po uptywie termindw okreslonych w punkcie b, dokumenty bedg niezwiocznie
protokolamie niszczone.

5) Dokumenty aplikacyjne osoby zatrudnionej w wyniku naboru, dofgcza sie do akt osobowych.

6) Prezydent Miasta moze odstapi¢ od wytonienia osoby na wolne stanowisko pracy na kazdym

etapie postepowania konkursowego.

7) Dokumenty nie bedgce odpowiedzig na ogtoszony nabor nie sg uwzgledniane w prowadzonym

naborze.

Vil. Termin, miejsce i forma skfadania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z napiﬁgrqﬂ"la%yczy naboru
nr 10 w Urzedzie Miasta Kutno" w terminie do dnia ...... woeee FOKU
wigcznie, w siedzibie Urzedu Miasta Plac Marszatka Jézefa P:isudshego 18 99 300 Kutno w
pok.233 lub poczta na adres Urzedu - z dopiskiem "Dotyczy naboru nr 10/2026 w Urzedzie

Miasta Kutno". Za date ztozenia uwaza sie date otrzymania dokumentow przez Urzad Miasta.



Viil. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kutno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Informacja 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
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