Zatgeznik Nr 1
Zarzqdzenia Nr 2 /21 Wéjta Gminy Zbdjna z dnia 12 stycznia 2021 r.

Wéjt Gminy Zbdjna
oglasza nabor kandydatow do pracy

w Urze¢dzie Gminy Zbdjna, ul. Lomzynska Nr 64, 18-416 Zbéjna,

na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze tj. Podinspektora ds. obywatelskich

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 3G:2110.1.2021
Termin skladania ofert do: 25 stycznia 2021 r. do godziny 10%°

Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
1

g)
h)

1)
)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
brak skazania za przestgpstwa umys$lnie popetnione, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnie popelnione przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze 1 lub 2 stopnia o kierunkach: administracja, prawo.

staz pracy minimum 3 lata,

Kompleksowa wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym
stanowisku, a w szczegolnosci dotyczaca: ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego
ustawa o dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci,

ustawy - Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych.

biegla znajomos¢ obstugi komputera (MS Office), umiejetnosé poruszania sie w
Internecie;

prawo jazdy kat. B,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

5

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

umiej¢tnosei w zakresie obstugi interesantow;

doswiadczenie zawodowe w zakresie pracy w administracji;

umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji obowigzujacych przepiséw, regulujacych
sprawy z zakresu stanowiska pracy;

umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych;

umiejetnosé poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;



f) umiejetnosé obshugi powierzonych urzadzen;
g) komunikatywno$¢;
6. Predyspozycje osobowosSciowe:

a) umiejetnos¢é pracy w zespole;
b) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;
c) odpowiedzialnos¢;
d) terminowos¢;
e) sumiennosc;
f) bezstronnos¢;
g) latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludZzmi;
h) wysoka kultura osobista.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgecym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbdjna, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

wynosit ponizej 6%,

8. Gléwne obowigzki:

2) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawa o dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty
osobowe mieszkancow, ksiggi meldunkéw, ewidencja komputerowa),

4) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych
oraz w zbiorze PESEL i przekazywanie danych do aktualizacji zbioru PESEL,

5) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

6) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiazane;
na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

7) udzielanie informacji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

8) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

9) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw tozsamosci,

10) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen o
utracie dowodu osobistego,

11) przyjmowanie znalezionych dowoddéw osobistych i przekazywanie wilasciwemu
organowi, ktéry go wydat,

12) uniewaznienie dowodow osobistych,

13) wydawanie poswiadczen 1 za§wiadczen meldunkowych,

14) przyjmowanie 1 przechowywanie zawiadomien organdéw sagdowych dot.
prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolnosci oraz praw
publicznych,

15) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami:

a) prowadzenie rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie spisow wyborcow 1 ich aktualizacja,

16) sporzadzanie projektdw czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

17) wydawanie odpisoéw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,

18) realizacja zadan nalezacych do Kierownika Komisji Inwentaryzacyjnej,



19) realizacja zadan nalezacych do Kierownika Komisji Przetargowe;j,

20) sprawy wynikajace z przepiséw prawa o zgromadzeniach oraz wydawanie decyzji o
zbidrkach publicznych na obszarze gminy,

21) obstuga zebrad mieszkacéw wsi Popiolki oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracyjnych na obszarze tej wsi,

22) wykonywanie zadaf z zakresu obronnosci paristwa w okresie pokoju i w okresie
wojny,

23) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

24) biezace sledzenie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowigzkow, a takze
uczestnictwo w szkoleniach 1 kursach,

25) przygotowywanie akt spraw zakofczonych w celu przekazania do Archiwum
Zaktadowego,

26) wspotpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w Zbdjnej
1 gminnych jednostkach organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy oraz Sekretarza Gminy.

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Stanowisko — Podinspektor ds. obywatelskich;

b) Wymiar czasu pracy — pelen etat, 8 godzin od poniedziatku do piatku;

c¢) Wynagrodzenie- na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

e) Praca w budynku urzedu na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku., W
budynku brak wlasciwego podjazdu, ktéry umozliwia wijazd wozkiem inwalidzkim.
W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokogciach, umozliwiajgce
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sg dostosowane do wozkow
inwalidzkich.

10. Wymagane dokumenty:
- CV wraz z listem motywacyjnym,
- kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkdow,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukornczenie
kursow, szkolen, studiéw podyplomowych),
- kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,
- o$wiadczenie o posiadaniu pehnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- o$wiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu  za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo  skarbowe, ~wg  wzoru  stanowigcego  zalacznik Nr 2
do Regulaminu Naboru,
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych, wg wzoru stanowiacego zatgeznik nr 2 do Regulaminu Naboru,



11:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego na liscie o
ktorej mowa w § 9 ust 4.
- informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w Urzedzie,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzeniem
Parlamentu Buropejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L. 216.119.]1 z
dnma 2016.05.04) na potrzeby postepowania rekrutacyjnego a takze na okres
podlegajacy kontroli i przechowywania.,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (sktada kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kt6rym mowa w art.13a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych).
Dokumenty uzupelniajgce: kserokopie posiadanych referencji i opinii, prawo jazdy kat.
B
Dokumenty nalezy skiada¢ bezposrednio w siedzibie Urzgdu Gminy ZbG6jna (pok. 4)
lub przesylaé listem poleconym w terminie sktadania ofert.
Za datg doreczenia dokumentdw do Urzgdu Gminy w Zbdjnej uwaza sie date wptywu do
UG w Zbgjnej. Dokumenty doreczone do UG w Zbdjnej po uptywie w/w terminu nie
beda rozpatrywane.
Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajq zgod¢ na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w zarzadzeniu Nr 3/16 Wojta Gminy
Zbojna z dnia 13 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy
Zbdjna oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.
Tres¢ powolanego zarzgdzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zbojna.
Urzad Gminy Zbdjna bedzie powiadamial kandydatow w poszczegblnych etapach i
czynnosciach naboru, wylgcznie na =zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu naboru.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Zbodjna zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane osobiécie w terminie
14 dni od daty ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Zbojna. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ dokumenty
umozliwiajgce zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej
oferty pracy.

Tablica ogloszen Urzedu Gminy Zbdjna:

Wywieszono dnia .........ccccceeeeveenne. zdjeto dnia ......c.ocevvieiiiieinnn,



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Gminy Zbéjna
Tozsamo§¢ administratora:
Administratorem Pana/Pani danych osobowych w zakresie danych przetwarzanych w
dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych przez organ wydajacy
dowéd osobisty jest Urzad Gminy Zbdjna, ul. Lomzyniska 64, 18-416 Zbdjna.

Dane kontaktowe administratora:

Z administratorem mozna si¢ skontaktowaé pisemnie na adres siedziby administratora. Urzad

Gminy Zbojna, ul. Lomzynska 64, 18-416 Zbdjna tel. 86 214 00 23
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

Administrator wyznaczy? inspektora ochrony danych, w osobie Lukasza Mertin z ktorym
moze si¢ Pani / Pan skontaktowaé poprzez adres email iodo@ug.zbojna.powiatlomzysnki.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania i podstawa prawna:

Pani / Pana dane be¢dg przetwarzane w celu:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Urzedzie;

b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami;

c) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylacznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody. W
sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotyczg, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

Odbiorcy danych:

a) Organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

b) Inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z urzedem.
Przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej:
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej, Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa.
Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane na podstawie przepiséw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach
o archiwizacji.

Prawa podmiotéw danych:

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z
zastrzezeniem, ze udostepniane dane osobowe nie moga ujawniaé informacji niejawnych, ani
narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest
Administrator, sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO, ograniczenia przetwarzania
danych, na podstawie art. 18 RODO;

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lita RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujagcym
prawem.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:



Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w razie naruszenia przepisow RODO.

10. Automatyzacja i profilowanie danych:
Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



