Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Kobierzyce
Nr KA 0050.1.257.2019 z dnia 26 listopada 2019 r.

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabér na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. ewidencji ludnos$ci w Urzedzie Gminy w Kobierzycach, al. Palacowa 1,
55-040 Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1,

- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia: 1V kwartal 2019 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne,

3) co najmniej 10-letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,

o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych,

5) kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) biegta znajomos$¢ obstugi komputerow w tym: obstuga Systemow Rejestrow
Panstwowych poprzez Aplikacje ,, Zrodto”, Rejestru Mieszkancow (RM),
Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow (RZC) firmy Korelacja,

7) umiejetnos¢ obstugi Platformy Wyborczej (WOW),

8) znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, kodeksu
postepowania administracyjnego,

9) nieposzlakowana opinia,

10) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

2b) wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

2) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

3) zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ rzeczowego udzielania informacji, pracy w terenie i biurowe;j,
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, komunikatywno$¢, skuteczno$¢ w
dzialaniu, sumiennos¢,

5) dyspozycyjnosc,

6) prawo jazdy kat. B.




3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

- w zakresie ustawy ewidencja ludnosci:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem,
zgloszenie wyjazdu na pobyt : czasowy, staly oraz zgloszenie powrotu z pobytu
czasowego W Rejestrze PESEL poprzez Aplikacje Zrédto”,

2) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek,

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancéw oraz usuwanie
niezgodnosci  w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu
wlasciwego 1 osoby ktorej dane byty sprawdzane,

4) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL,
oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego,

5) usuwanie niezgodno$ci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze
Mieszkancow, Rejestrze Zamieszkania CudzoziemcoOw oraz Rejestrze PESEL,
poprzez Aplikacje ,,Zrédto”,

6) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow oraz rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow,

7) obstuga skrzynki E-PUAP,

8) przekazywanie danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje i innymi
instytucjami,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wymeldowania
i zameldowania wydawanych na wniosek i z urzgdu,

10) archiwizowanie dokumentow,

- w zakresie ustawy Kodeks Wyborczy:

11) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym, w tym jego
aktualizacja,

12) udostepnienie rejestru wyborcoOw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie
gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcow na wniosek,

14) skreslanie wyborcow z rejestru na podstawie zawiadomien z sadu oraz trybunatu
stanu,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamacja nieprawidlowosci w rejestrze
wyborcow,

16) przekazywanie danych do ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych danych na
temat obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy,

17) sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcow, oraz przekazywanie
przewodniczacemu obwodowej komisji wyborczej,

18) dopisywanie wyborcow do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie
urzedu gminy wlasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub
ostatniego zameldowania na pobyt staty,

19)wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

20) wyktadanie spisu wyborcow przed wyborami w urzedzie gminy oraz
powiadamianie o tym fakcie wyborcow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja nieprawidlowosci w spisie
wyborcow,

22) udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach,

23) sporzadzanie aktow pelnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania,



24) przekazywanie kwartalnych meldunkéw za pomocg platformy WOW do Biura
Wyborczego.

Warunki pracy na w/w stanowiskach:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

3) praca wykonywania w siedzibie Urze¢du, parter, w budynku jest dostep do windy,

4) praca w zespole, praca w pokoju czteroosobowym,

5) praca jednozmianowa w rownowaznym czasie pracy od poniedziatku do pigtku.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych 1 o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo
$ciggane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

6 ) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7) oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania

danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktorych podanie byto
dobrowolne.

Wszystkie oswiadczenie, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

6.
1)

2)

Wymagane dokumenty nalezy:

sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 9 grudnia 2019 r. do godziny 15:30,

w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, ul. al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
lub

przesta¢ pocztg do dnia 9 grudnia 2019 r. (decyduje data wptywu do Urzedu)

na adres Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci

UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajq swoich danych adresowych,
dane adresowe (adres zwrotny i nr telefonu) mozna umiescic¢ na kopercie wewnetrznej.

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzgdu po terminie, tj. po dniu 9 grudnia 2019 r. nie bedg
rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.



o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r, p0oz.506 ze zm. )

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Kobierzyce, al. Palacowa
1, 55-040 Kobierzyce



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

1.

N

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Kobierzyce reprezentowana przez Wéjta
Gminy w Kobierzycach z siedzibg w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

e-mail: info@ugk.pl

Wojt Gminy Kobierzyce wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych, e-mail: IOD@ugk.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

(¢]

O

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przyshuguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofngé drogg, ktorg zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepisbw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji mi¢dzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

O

(@]

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiScie w
terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne
zniszczona,

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz
przez okresy wskazane powyze;j.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art.

7.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.


mailto:info@ugk.pl

