OGLOSZENIE - o naborze na wolne urzednicze stanowisko ds. ewidencji

ludnosci i dowodow osobistych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy i Miasta Gryfow Slaski, ul. Rynek 1,

N —

8.

II.

59-620 Gryfow Slaski

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zmianami), w
tym:

obywatelstwo polskie;

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych;

. niekaralno$§¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia;
posiadanie nieposzlakowanej opinii;
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na stanowisku objetym naborem,;
bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w tym korzystania z programow
MS OFFICE, oraz mile widziana:

— biegla praca na platformie MS Windows 10,

— Dbiegta obstuga pakietu biurowego MS Office (Word, Excel),

— sporzadzanie danych statystycznych w MS Excel (wykresy stupkowe),

— biegla znajomos$¢ aplikacji webowych w $rodowisku Java,

— obstuga urzgdowej poczty elektronicznej, platformy EPuap,

— obstuga oprogramowania webowego do wymiany danych PIA,

— umiejetnos¢ skanowania i katalogowania dokumentéw w systemie

informatycznym,
— praca z formularzami elektronicznymi,
— umieje¢tnos¢ pracy na bazie danych (wyszukiwanie rekorddw, filtrowanie,
tworzenie kryteridow zapytan, export, import),

Posiadanie dobrego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a. znajomos¢ regulacji prawnych: ustawa o ewidencji ludno$ci, ustawa o
dowodach osobistych, KPA, Instrukcja kancelaryjna, ustawa o
samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych;

b. doktadnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé;

c. komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢,



d. mile widziane przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
umiejetnos¢ postugiwania si¢ certyfikatami bezpieczenstwa i kartami
kryptograficznymi.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie ewidencji ludnosci:

a.
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n.

prowadzenie w formie informatycznej ewidencji ludnosci w zakresie

rejestracji danych dotyczacych:

— zameldowania na pobyt staly i czasowy trwajacy powyzej 3 miesiecy,

— wymeldowania z miejsca pobytu stalego i czasowego trwajgcego
powyzej 3 miesigcy,

— rejestracja urodzen, zmian stanu cywilnego, zgonéw oraz zmian imion
1 nazwisk,

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  dot.  zameldowania

1 wymeldowania z miejsca pobytu stalego i czasowego trwajacego powyzej

3 miesiecy,

wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych dot. danych

osobowo-adresowych i numeru PESEL,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z ewidencji

ludnos$ci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych

dowodow osobistych,

sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkdét podstawowych

1 gimnazjum,

tworzenie Geografii Wyborczej, prowadzenie statego rejestru wyboréw oraz

sporzadzenie spisOw wyborcow

prowadzenie elektronicznego Rejestru Wyborcow,

obstuga programu teleinformatycznego ,,Centralne Rozliczanie Informacji

Dodatkowych”.

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z politykg bezpieczenstwa

danych osobowych,

przygotowanie i tworzenie elektronicznych meldunkéw wyborczych,

obstuga Rejestru Mieszkancow - SELVIN

obstuga webowej aplikacji Zrodto

. uczestniczenie w realizowaniu projektéw informatycznych obejmujgcych

zagadnienia zwigzane z obszarem ewidencji ludnosci oraz dokumentow
tozsamosci.
obstuga programu do Elektronicznego Obiegu Dokumentéw - PROTON

2. W zakresie dowodow osobistych:

ao o

obstuga systemu RDO wydawania dowodéw osobistych,

prowadzenie archiwum dokumentéw dowodowych,

uniewaznianie dowodow osobistych w systemie RDO,

wprowadzanie przewidywanego terminu uniewaznienia dowodu osobistego.



3.

W zakresie spraw wojskowych:

a. sporzadzanie wykazow przedpoborowych i 0os6b podlegajgcych kwalifikacji
wojskowe;j,

b. uczestnictwo w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;].

c. prowadzenie ewidencji elektronicznej zawiadomient do WKU.

Wykonywanie innych polecenn wydawanych przez przetozonych zastrzezonych do ich
kompetencji.

IV.

1

Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko pracy jest wyposazone w niezb¢dny sprzet techniczny i biurowy-
warunki pracy bardzo dobre;

wymiar czasu pracy — pelny etat; w wymiarze 40 godz. tygodniowo,
zatrudnienie na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony
po pozytywnej ocenie pracy;

V. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia
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wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slagskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oSwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie,
oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukonczone
18 lat zycia,

kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych znajomos$¢ komputerowych
program6w biurowych lub o$wiadczenie o znajomosci komputerowych
programow biurowych,

o$wiadczenie kandydata o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260,).



VII.

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r., wiem iz:

— administratorem danych osobowych jest Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski, ul. Rynek I,
59-620 Gryfow Slgski.

— dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych — tel. 757813552,
e-mail: rodo@gryfow.pl

— dane osobowe sq przetwarzane w zwiqgzku ze zlozong ofertq dotyczqcq naboru
na wolne stanowisko pracy

— podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeka pracy
(tj. Dz.U. z 2018 ., poz. 917 ze zm.)

— dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisow prawa,

— dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie
przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania
stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi
przepisami

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania;

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

— podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak Ilub podanie
niepetnych danych moze by¢ podstawq do odrzucenia oferty,

—  Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim nie przewiduje wykorzystania danych
w celach innych niz w zwigzku z naborem, lub zatrudnieniu.

— podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 12 lipca 2019 r. do godz.
14:30 w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne urzednicze
stanowisko — ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych ”, osobiscie w Urzedzie
Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim, ul. Rynek 1, w sekretariacie badz za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy i Miasta, ul. Rynek 1, 59-620
Gryfow Slaski.

Dokumenty, ktére wptyng do tut. Urzedu po uplywie wyzej okre$lonego terminu,
nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie w ciggu
14 dni po zakonczeniu procedury naboru, po tym terminie zostang one skasowane.
Dokumentoéw nieodebranych nie odsyla sig.



VIII.

Informacje dodatkowe.

Po uptywie terminu sktadania dokumentoéw zespot ds. rekrutacji niezwlocznie
dokona ich oceny, odrzucajgc oferty nie spetniajace ustalonych w ogloszeniu
wymagan formalnych. Kandydaci, ktérych oferty beda speiniaé ustalone
wymagania formalne, zostang dopuszczeni do II-go etapu kwalifikacji oraz
zostang powiadomieni stosownym pismem lub telefonicznie o terminie i
miejscu spotkania. II etap kwalifikacji, czyli ustna rozmowa kwalifikacyjna,
obejmuje sprawdzenie wiedzy z zakresu przepisdw prawa z materii objgtej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, wiedzy z przepiséw prawych
wymienionych w ogloszeniu oraz  sprawdzajaca predyspozycje co do
przydatnosci kandydata na stanowisku urzedniczym.

Wyniki naboru na ww. stanowisko zostang upowszechnione na stronie
internetowej www.gryfow.pl, BIP oraz na tablicy ogloszei Urzgdu Gminy i
Miasta w Gryfowie Slgskim




Zalacznik do ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Podpis kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim, ul. Rynek 1,
w celu zatrudnienia.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
Zapoznatam(-tem) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
[ sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie ich poprawiania.

Podpis kandydata



