Wojt Gminy Opatow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Referent ds. ewidencji ludnos$ci, dowodéw osobistych.

I. Dane jednostki:

- nazwa jednostki: Urzad Gminy w Opatowie

- adres: ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatow
- tel. 34 319 60 33

I1. Oferowane stanowisko pracy:

— Referent ds. ewidenc;ji ludnosci, dowodow osobistych.
I11. Data ogloszenia naboru — 24 czerwca 2019 r.
IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane Kierunki: administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia)
2. Obywatelstwo polskie,

3. Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7. Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan, w tym ustaw:

- 0 ewidencji ludnosci

- 0 dowodach osobistych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Kodeks Wyborczy,

- 0 samorzadzie gminnym,

- instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- 0 pracownikach samorzadowych.

8. Wymagany staz pracy min. 2 lata.

V. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z administracjg samorzadowa,

2. Umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisOw prawnych,

3. Obstuga programow: MS Office, Word, Excel, PowerPoint, a takze umiejgtnosc¢
poruszania si¢ w sieci Internet oraz zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera,

4. Obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, uczciwosé, komunikatywnosé, kreatywnosc.



V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ewidencji ludnosci, dowody osobiste, rejestr

wyborcow:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, dowodami osobistymi Oraz rejestrem

wyborcow, a w szczegdlnosci:

- praca w Systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji ,,Zrodto”,

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz rejestracja danych w systemie PESEL,

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz nadawanie numeru PESEL cudzoziemcow,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancoéw na podstawie zmian pobieranych z
aplikacji ,,Zrédto”,

- prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach meldunkowych na wniosek oraz z urzedu,

- wydawanie na wniosek zaswiadczen z rejestru mieszkancow, zawierajacych pelny lub
skrocony odpis przetwarzanych danych dot. wnioskodawcy,

- przyjmowanie i wprowadzanie w systemie informatycznym wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego,

- odbior poczty specjalnej oraz wydawanie dowodow osobistych,

- przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

- udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi organom, jednostkom i osobom do tego upowaznionym okreslonych przepisami
prawa,

- sporzadzanie sprawozdan i statystyk z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

- sporzadzanie wykazow dla szkot,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — przekazywanie danych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

- przyjmowanie wnioskow o opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do
rejestru wyborcow,

- sporzadzanie meldunkéw wyborczych o stanie rejestru wyborcow w gminie,

- przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

VII. Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy,

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Opatowie, ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatow,

3. Opis wykonywanej pracy: praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca
bezposredniej wspotpracy z kierownikami jednostek, pracownikami innych komorek

organizacyjnych Urzedu Gminy Opatéw i jednostek organizacyjnych oraz kontaktu z



klientem zewnetrznym.

4. Termin rozpoczecia pracy — 1 sierpnia 2019 r.

VI1II. Informacja o wielkosci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%,

w tym przypadku pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w

gronie 0sob, o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

IX. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (do pobrania- zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

2. Zyciorys zawodowy (CV) - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej ,
przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,

3. List motywacyjny,

4. Odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow, swiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztalcenie,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dokument wymagany od osob,
ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) zawartych w zgloszeniu

na potrzeby postgpowania konkursowego. (oswiadczenia do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia).



KLAUZULA INFORMACYJNA:
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 * Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Opatow z siedzibg
42-152 Opatow, ul. Tadeusza Kosciuszki 27;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /IOD/ — e-mail: jorlowski@gmina.opatow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore aplikuje
kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostatym zakresie ma podstawie
zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),

4. Pani/Pana dane nie bgda udostepniane innym administratorom. Pani/Pana dane moga by¢ ujawniane
podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawarte umowy
powierzenia przetwarzania danych, w celu $wiadczenia okre$lonych w umowie ustug tj. np. dostarczanie lub
utrzymywanie systemow informatycznych.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjgcia lub odrzucenia oferty pracy przez
wybranego kandydata, a nastepnie przez 6 miesiccy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie
niezgloszenie zarzutdw po tym terminie powoduje, Ze dane zostang usunigte.

6. Przystugujg Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,

b) sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

C) usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych,

d) cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
/PUODO/.

7. Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie podlegaja przekazaniu
do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢gdzynarodowe;.

8. Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, wynika z
przepisoOw prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby

sktadajacej oferte z adnotacja: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. ewidencji

ludno$ci, dowodow osobistych” osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Opatéw w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 lipca 2019 r. do godziny 11%° lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Opatow, ul. Tadeusza Kosciuszki 27 , 42 —152 Opatow.

2. Za termin ztozenia dokumentdéw przestanych droga pocztowa uwaza sie datg ich wptywu do
Urzgdu Gminy w Opatowie.

3. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda otwierane i rozpatrywane.

4. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem

34 319 60 33 w 38.

Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza


mailto:jorlowski@gmina.opatow.pl

XI. Informacje dodatkowe:

1. Nabodr na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem Wojta
Gminy Opatow.

2. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu — wyniki zostang ogtoszone 5 lipca 2019r.

3. Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, jak rOwniez nie
spetniajagce wymogoéw formalnych, nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru : test kwalifikacyjny odbedzie si¢

w dniu 8 lipca 2019 r. o godzinie 9% w pokoju nr 11.

5. Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie b¢dg informowane.

6. Komisja wyloni kandydata na stanowisko 1 przedstawi Wojtowi Gminy Opatdw, ktory podejmie
ostateczna decyzj¢.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

8. Osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu dokumentow.

9. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy Opatow

mgr inz. Bogdan So$niak



