BURMISTRZ MIASTA | GMINY STOPNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych

(nazwa stanowiska pracy w Referacie)

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania

niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

Wyksztalcenie:

- dyplom ukonczenia wyzszych studiéw administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytutlu zawodowego magistra lub;

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i §wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

posiada 2 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe (nieobligatoryjne) zwiazane z zatrudnieniem na

stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegodlnos$ci
ustaw; ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, Kodeks wyborczy,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
0 samorzadzie gminnym i innych przepisow obowigzujacych na stanowisku pracy;
znajomo$¢ zagadnien samorzadu terytorialnego;

biegta znajomos$¢ obslugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel;

preferowana znajomo$¢ obstugi Systemow Rejestrow Panstwowych poprzez Aplikacje
,.Zr6dto” oraz programu PUMA;

dyspozycyjnos¢, systematycznosc, rzetelnos¢, skrupulatnos¢, dobra organizacja pracy;
umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest

nabor:

W zakresie ewidencji ludnosci i spraw zwiazanych z wyborami:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy, rejestru pobytu czasowego trwajacego
ponad trzy miesigce oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego 1 czasowego,
zamieszkaniu poza granicami RP oraz petnego odpisu danych osobowych;

nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcow przy zameldowaniu oraz na
podstawie odrgbnych przepisow;

weryfikacja zlecen 1 usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;



5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
anulowania czynno$ci materialno-technicznej oraz decyzji w sprawach odmowy
udostepniania danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

6) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

7) sporzadzanie wykazow dzieci do szkot;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami — prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania itp.;

9) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcOw oraz decyzji
nieuwzgledniajacych reklamacji lub powodujacych skreslenie z rejestru wyborcow lub
spisu wyborcow;

10) wspotpraca z Policjg i innymi organami, urzgdami i konsulatami w zakresie ewidencji
Iudnosci;

11) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej w zwiagzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci.

W zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie w czasie
rzeczywistym do Rejestru Dowodow Osobistych oraz wydawanie dowodéw osobistych;

2) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego w formie decyzji administracyjnych;

4) stwierdzanie niewazno$ci dowodu osobistego w drodze decyzji administracyjnej
w przypadku podania nieprawdziwych danych;

5) uniewaznianie dowodoéw osobistych w przypadkach okreslonych ustawa o dowodach
osobistych;

6) udostgpnianie w zakresie posiadanego dostgpu danych w trybie jednostkowym z Rejestru
Dowodoéw Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajacego pelny odpis danych,
0 ktorych mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym podmiotom;

7) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢
w posiadaniu tut. organu uprawnionym podmiotom;

8) sporzadzanie sprawozdan, informacji statystycznych o ilosci zrealizowanych zadan
zleconych dotyczacych dowodow osobistych;

9) prowadzenie archiwum w zakresie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

10) realizacja zlecen o zgonie w celu archiwizacji kopert dowodowych;

11) wspotpraca z Policjg oraz z innymi jednostkami w zakresie dowodow osobistych.

4. Warunki pracy:

1) praca w wymiarze 1 etat w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica — planowany termin
nawigzania stosunku pracy od 01.01.2023 r.;

2) praca przy komputerze;

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

4) brak windy oraz innych utatwien dla os6b niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, w rozumieniu przepisOw ustawy



0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zalaczonego wzoru);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

oswiadczenia kandydata (wg zatagczonego wzoru) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb  niezbednych do  przeprowadzenia  procedury  naboru,  zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy musza

posiada¢ date 1 wlasnoreczny podpis, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej;

wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone

w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny by¢ przetlumaczone przez ttumacza przysiggtego.

7. Inne:

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub wystac
poczta na adres urzedu, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Podinspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych” w terminie do dnia 27.12.2022 r. do godz. 15.00 — nie ma
znaczenia data stempla pocztowego.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 28.12.2022 r., 0 godz. 10.00

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu 1 zloZonych
za posrednictwem platformy ePUAP;

oferty niespetniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane;

kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
0 kwalifikacji do poszczegolnych etapow;

kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba
dokumentu tozsamosci;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.
Szczegotowych informacji udziela Sekretarz Miasta 1 Gminy, tel. 41 3779 803.

zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.



Druki do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Oswiadczenia kandydata o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej
zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, stanie zdrowia, posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

3. Klauzula informacyjna.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.

2.

Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...eeuviiiiiieiiiiiieiie ettt be e enne e
DAt UFOUZENIA .....veviiiiieie ettt bbbttt bbbt n et e bbb sbenreas

DaANE KONTAKLOWE ......oviiiiiieeeite et bbbttt bbb
(wskazane przez osobe¢ ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OK1eS10NYM STANOWISKIL) ..e.vviieiieiiieiiieiie sttt b e e

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

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okre$lonym StanoWiSKU) .........ccceiiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccoeeeeiieniiiiieniiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCR ...ttt et ettt e et et e et e e bt e s nbeenr e re e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowosé, data)

(telefon kontaktowy/email)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bylem skazany/nie bylam skazana* prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Zze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
tj. Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Miasta i Gminy Stopnica moich danych
osobowych, zawartych w przedtozonej przeze mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury
naboru, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

do celéw rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwana dalej RODO

informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Stopnica z siedziba
ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica, tel. 41 377 98 00.

- w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowacé si¢ z wyznaczonym w Urzedzie
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iodo@dtopnica.pl lub listownie na adres korespondencyjny
Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.

2. Cele i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezb¢dnym
do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2 2019 1., poz. 1282). W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

3. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a nastgpnie
przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie beda
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana dotaczone
do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

4. Odbiorcy danych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa/mogg by¢ podmioty §wiadczace ustugi informatyczne, prawne,
rachunkowe, podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowa i kurierska.

5. Przystugujace Pani/Panu uprawnienia

Przyshuguje Pani/Panu prawo do:
- dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawienia) swoich danych,
do usuniecia swoich danych, do ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane przetwarzane sg niezgodnie z przepisami prawa. Skarge
mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2 00-193 Warszawa

6. Informacja o wymogu podania danych

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Podanie danych osobowych jest warunkiem wzi¢cia udziatu w postegpowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezb¢dnych
danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia obowiagzkoéw wynikajacych z przepisow prawa,
a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznatam(em) si¢ i przyjmuj¢ do wiadomosci powyzsze informacje.

Miejscowosc, data, czytelny podpis


mailto:iodo@dtopnica.pl

