OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2019
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 19 czerwca 2019 r

Wojt Gminy Lasowice Wielkie
oglasza nabér na stanowisko urzednicze — inspektor ds. ewidencji ludnoSci, zastepca kierownika
USC

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lasowice Wielkie , 46 — 282 Lasowice Wielkie 99A
Stanowisko pracy: inspektor ds. ewidencji ludnosci, zastepca kierownika USC

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- wyksztalcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. poz. 1668 i2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu
uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i swiadectwo ukoficzenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;

- staz pracy: posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

- nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

-znajomo$¢ przepisdw : ustawa o ewidencji ludnosci; ustawa o dowodach osobistych; ustawa prawo o
aktach stanu cywilnego; kodeks rodzinny i opiekunczy; kodeks postgpowania administracyjnego;
ustawa o samorzgdzie gminnym; ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; ustawa o
optacie skarbowej; o ochronie danych osobowych,

- znajomos¢ j. niemieckiego

- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, obowiazkowos¢, zdyscyplinowanie;

- mile widziana znajomos¢ pracy w Systemie Rejestréw Panstwowych w aplikacji Zrodto”

Zakres wykonywanych zadan m.in:

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi oraz zastgpowanie
Kierownika USC, a w szczego6lnosci:

- przyjmowanie zgloszenn meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz rejestracja tych danych w
systemie PESEL,

- prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkaficow na podstawie zmian pobieranych z Rejestru PESEL
i Rejestru Dowodow Osobistych,

- przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow,

- przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granice,

- prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania z pobytu
statego i czasowego,

- wspbtpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji danych i zapiséw w systemie PESEL i
Rejestru Dowodéw Osobistych,

- prowadzenie dokumentacji dowoddw osobistych,

- prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

- zastepowanie podczas nieobecnosci Kierownika USC



Informacja o warunkach pracy:

- wymiar czasu pracy — pelny etat, w tym 7/8 - inspektor, 1/8 — zastgpca Kier. USC

- w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W
czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza kofczaca si¢ egzaminem, ktdrego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Lasowice Wielkie;

- praca w budynku, budynek posiada podjazd, nie posiada windy umozliwiajacej wjazd na pigtro
budynku wozkiem inwalidzkim, toaleta na parterze dostosowana do wdézkow inwalidzkich;
Stanowisko pracy

- stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy),

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku objetym niniejszym konkursem,

- inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia i posiadane umiejgtnoscei,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
urzedu:

Urzad Gminy Lasowice Wielkie

46 — 282 Lasowice Wielkie 99A

pok. nr 1
z dopiskiem
»naboér nr 1/2019 na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci, zastepca kierownika USC w
Urzedzie Gminy w Lasowicach Wielkich ”

DOKUMENTY APLIKACYJNE NALEZY ZEOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM
TERMINIE DO DNIA
01 lipca 2019 r
- aplikacje, ktére wptyng do urzedu po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma
udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym;
- komplet dokumentéw aplikacyjnych sktada si¢ w odpowiedzi na konkretne (tylko jedno) ogtoszenie
o naborze kandydatéw (Urzad Gminy nie kopiuje dokumentacji z innych naboréw i akt osobowych);
- po weryfikacji formalnej nastepnym etapem jest test lub rozmowa kwalifikacyjna;
- kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;
- w przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna lub test, kandydat zostaje
wykluczony z postepowania rekrutacyjnego; przez niestawienie si¢ kandydata rozumie si¢ réwniez
spdznienie dtuzsze niz 15 minut;
- ofert odrzuconych nie zwracamy;

- po uptywie 3 miesiecy od zakoficzenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedziyna
nabdr zostang komisyjnie zniszczone; ;




Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

e  Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy Lasowice Wielkie,
ktdrego siedziba jest Urzad Gminy Lasowice Wielkie, 46 — 282 Lasowice Wielkie 99A

e  Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwiazanych z danymi osobowymi prosze¢ kontaktowac si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@lasowicewielkie.pl lub na adres: Urzad Gminy Lasowice
Wielkie, 46 — 282 Lasowice Wielkie 99A
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa. Dane nie beda udostgpniane podmiotom trzecim.

e  Okres przechowywania danych: czas niezb¢dny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (z uwzglednieniem
3 miesigcy, w ktorych istnieje mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e  Uprawnienia:

o  prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e  Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych, art. 6
ust. 1 lit. c RODO

e Inne informacje: podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane



