Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Kobierzyce
Nr KA.0050.1.1.2020 z dnia 2 stycznia 2020 .

Wojt Gminy Kobierzyce oglasza nabor na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. dowodéw osobistych w Urzedzie Gminy w Kobierzycach, al. Palacowa 1,
55-040 Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1,

- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia: I kwartal 2020 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

1)

2)
3)
4)
5)

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

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyzsze,

co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 1282),

biegla znajomosc¢ obstugi komputera, w tym obstuga Systemow Rejestrow
Panstwowych poprzez Aplikacje ,, Zrodto”, Rejestru Mieszkancow (RM),
Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow (RZC) firmy Korelacja,

znajomo$¢ procedur postepowania administracyjnego,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

10) brak przeciwwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na okreslonym

stanowisku,

11)bardzo dobra znajomo$¢ ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach

osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

2b) wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych, ustawy o optacie
skarbowej, ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

zaangazowanie, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
prawo jazdy kat. B.

odpornos¢ na stres.



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

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanie dowodow osobistych,

3) przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) sprawdzanie wnioskow z odpisami skroconymi aktow malzenstwa lub urodzenia
w zaleznosci od stanu cywilnego sktadajacego wniosek,

5) zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowod osobisty w miejscu pobytu
osoby w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzgdu gminy
spowodowanej choroba, niepelnosprawnos$cig lub inng niedajaca si¢ pokonad
przeszkoda,

6) uniewaznianie dowodow 0sobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych (RDO)

poprzez Aplikacje "Zrodto",

7) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO)

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

9) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych (RDO),

10) archiwizacja kopert dowodowych,

11)wprowadzanie do programu RDO nowych dowodow osobistych,

12) zgtaszanie niezgodnosci w Rejestrze Dowodow Osobistych,

13) obstuga skrzynki E-PUAP.

4. 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 wykonywana w siedzibie Urzedu, na parterze, 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.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
$ciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

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

6) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktorych podanie byto
dobrowolne.




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

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 17 stycznia 2020 r. do godziny 15:30,
w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, ul. al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
lub
2) przesta¢ poczta do dnia 17 stycznia 2020 r. (decyduje data wptywu do Urzedu)
na adres Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. dowodéw osobistych.

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

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie, tj. po dniu 17 stycznia 2020 r., nie bgda
rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spenili 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, p0z.1282)

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

1.

10.

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

e-mail: info@ugk.pl

Wojt Gminy Kobierzyce wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, e-mail: I0OD@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 samorzagdowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawno$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - W ramach
wykonywania szczeg6lnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego
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 przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofna¢ droga, ktora 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 zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

(@]

O

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Pania /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 osobg
wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

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

Posiada Pani/Pan prawo dostepu 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 ogbélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art.

77.

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

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


mailto:info@ugk.pl

