Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach — Stanowisko pracy ds.
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ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw p.poz i promocji zdrowia — 1/1 etat

WOIT GMINY SZCZYTNIKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw p.poz i promocji zdrowia
w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach,
Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne — (konieczne do podjecia pracy na stanowisku - art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. poz. 1260 z pézn. zm.)

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

b) wyksztatcenie wyzsze;

€) minimum trzy lata stazu pracy ogétem;

d) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

a) wyksztatcenie wyisze: preferowane administracja, administracyjno-prawne lub studia podyplomowe;

b) doswiadczenie w pracy w administracji;

c) znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych dotyczacych zagadnier w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych m.in.: ustawa o ewidencji ludnosci; ustawa o dowodach osobistych; ustawa o
ochronie przeciwpozarowej, ustawa o zdrowiu publicznym; ustawa o samorzgdzie gminnym; ustawa -
Kodeks postepowania administracyjnego; ustawa o ochronie danych osobowych; Instrukcja kancelaryjna;

d) znajomos$¢ i obstuga komputera oraz oprogramowania narzedziowego, w tym pakietu Microsoft Office
(Word, Excel),

e) prawo jazdy kat. B

predyspozycje osobowosciowe:

a) kompetencie lub umiejetnodci kluczowe: sumiennosé, bezstronnosé, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosc i uczciwosé, lojalnos¢, komunikacja
bezposrednia, komunikacja pisemna, organizacja pracy zorientowana na zadania, orientacja na klienta,
wytrwatos$¢ i odpornosé na stres, zorientowanie na rozwdj osobisty, zdyscyplinowanie; umiejetnosé pracy
indywidualnie i w zespole, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, systematycznos¢, dzielenie sie
informacjami, samodzielnos¢.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: (zadania gtéwne)

Realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;

Przyjmowanie za i wymeldowujgcych sie na/z pobytu statego i czasowego, w tym obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz cudzoziemcéw;

Wykonywanie prac przy sporzadzaniu spiséw wyborcdw i aktualizacji rejestru wyborcow;

Nanoszenie w elektronicznej kartotece mieszkancéw numerdéw ewidencyjnych PESEL;

Zatatwianie petentdw w sprawach meldunkowych;
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Udzielanie informacji dot. danych osobowych ze zbioréw ewidencji ludnosci instytucjom i prywatnym zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych;

Sporzadzanie list i zestawien dla potrzeb instytucji wojskowych, oswiatowych i spotecznych;

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych i przekazywanie do Centrum Personalizacji
Dokumentéw;

Wydawanie dowoddéw osobistych przygotowanych przez Centrum Personalizacji Dokumentow;

Wydawanie odpiséw i kopii dokumentéw z akt osobowych mieszkancow;

Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i poswiadczen w tym:

a) dotyczacych spraw ewidencji ludnosci,

b) odmawiajgcych udzielenia informacji na temat danych osobowych,

c) o wpisaniu lub odmowie wpisania osoby do rejestru wyborcéw,

d) odmawiajgcych wydania dowodu osobistego,

Wykonywanie innych czynnosci dotyczacych ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych wynikajgcych z ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz z innych przepiséw prawa,

Nadzorowanie sieci strazy pozarnych i podmiotéw ratowniczych oraz ich organizacja na terenie gminy;
Realizacja zadan dotyczacych ochrony p.poz oraz systemu ratowniczo-gasniczego;

Koordynowanie spraw zwigzanych z wyposazeniem strazy w sprzet ochrony p.poz;

Wspotdziatanie i propagowanie profilaktyki przeciwpozarowej;

Nadzorowanie i wspotdziatanie z jednostkami gminnych ochotniczych strazy pozarnych oraz inne zadania
z tego zakresu,

Wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego oraz wspieranie i upowszechnianie idei samorzagdowych w tym zakresie;

w zakresie spraw promocji zdrowia:

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

Wspotpraca z roznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia i edukacjg zdrowia;
Koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujgcej zdrowie, itp.;

Zlecone przez Wdjta, Sekretarza Gminy lub Kierownika referatu w tym zakresie.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, na Il pietrze,
w petnym wymiarze czasu pracy, administracyjno-biurowa przy komputerze, powyzej 4 godzin;

wysitek umystowy, kontakty i obstuga interesantdéw, stres zwigzany z obstugg klientéw zewnetrznych oraz
z zatatwianiem spraw na powierzonym stanowisku pracy;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z podmiotami zaangazowanymi w realizacje zadan;

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zgodnie z zatgqczonym wzorem);

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych pozgdane w ogtoszeniu
o naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach;
kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
oswiadczenia kandydata stwierdzajgce m.in. ze: (zgodnie z zatqczonym wzorem):



- posiada obywatelstwo polskie;

- cieszy sie nieposzlakowang opinig;

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata

nie toczy sie postepowanie karne;

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

- nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw postepowania

konkursowego;

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
mogacych wywotaé uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat, zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz w § 6 ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru.

9

-

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

6. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
a o$wiadczenia podpisane wtasnorecznie.

7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Szczytnikach, pokdj nr 4,
pierwsze pietro lub droga pocztowa (listem poleconym) w terminie (10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
w BIP) tj. do 20 grudnia 2018 r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki Nr
139, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych, spraw p.poz i promocji zdrowia w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach”;

2) Za termin ztozenia dokumentdéw przestanych drogg pocztowa uwaza sie date ich wptywu do Urzedu, a nie
date stempla pocztowego;

3) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Wéjt Gminy Szczytniki z siedzibg Urzad Gminy
w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki 139.

Administrator powofat Inspektora ochrony danych, z ktérym mozina skontaktowaé sie telefonicznie:
62 7625001 lub e-mailowo: iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Szczytnikach, na ktére Panstwo aplikujecie. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie: art. 6 ust.
1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych), zwanego dalej
,RODO” (w zakresie wynikajgcym z art. 22 § 1 Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okre$lony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub adres poczty
elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dane pozostatych
kandydatow najwyzej ocenionych i zamieszczonych w protokole bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru
kandydatom przystepujgcym do naboru.

W zwigzku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Panstwo prawo zgdania dostepu do swoich
danych. Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane s3 niepoprawne lub niekompletne, macie prawo Zzadania ich
sprostowania lub uzupetnienia. Jezeli bedzie to wymagato wyjasnien ze strony administratora mozecie Panstwo
zadaé ograniczenia przetwarzania tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowosé tych danych.
Prawem Waszym jest rowniez wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie,
Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania danych objetych
udzielong zgodg, macie prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych.


mailto:iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgodg wymogiem umownym. Jestescie
Panstwo zobowigzani do ich podania, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu
w naborze. Podanie danych w zakresie objetym zgodg nie jest obowigzkowe, a ich niepodanie nie ma wptywu na
Panstwa udziat w naborze (wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg wykorzystywane do profilowania.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakoriczonym naborze reguluje zarzadzeniem Nr 55/2014
Wdjta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014r.

8. Inne informacje:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w siedzibie Urzedu — Referat Administracyjno-Organizacyjny lub
na stronie internetowej gminy www.szczytniki.ug.gov.pl.

2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44.

3) Nabor sktada sie z dwdch etapow:
a) wstepnej selekcji kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu,
b) selekcji koncowej (test kwalifikacyjny i (lub) rozmowa kwalifikacyjna);

4) Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na kolejny etap naboru
w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

9. Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Szczytnikach.

10. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub mysine
przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez
mnie danych osobowych przez Wéjta Gminy Szczytniki, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktére aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres
okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z zamieszczong
w ogtoszeniu Klauzulg informacyjna.”.

Szczytniki, 10.12.2018 r.

Wit
/-/ Marek Albrecht


http://www.szczytniki.ug.gov.pl/

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencCii) ...ccccccerviriiiiiiiiiiii i i aea e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSztalCenie UzZUpPetnia]gle. . ooi it i i e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Lp. Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Stanowisko

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Dane kontaktowe**:

(numer telefonu, adres mailowy)

~Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Wéjta Gminy
Szczytniki, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Szczytnikach,
na ktére aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu
pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem(tam) sie z zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg
informacyjna.”.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) wtaéciwe podkredlic.
**) dane podawane dobrowolni



Oswiadczenia kandydata w procesie naboru

Ja NIZE] POAPISANY/A. ...t

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu Karnego — ,Kto

sktadajgc zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym

postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3" o$swiadczam, ze: (umiescié znak X we

wiasciwym kwadracie):

[l

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego

panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych Iub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych oraz nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne;

ciesze sie nieposzlakowang opinig,

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym —

(stanowisko pracy — wpisac)

(data) (podpis kandydata)



