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URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBYWATELSKICH
W REFERACIE URZEDU STANU CYWILNEGO
I SPRAW OBYWATELSKICH

Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,
5) znajomosé przepiséw w zakresie:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym
b) ustawy ewidencji ludnosci
¢) ustawy o dowodach osobistych
d) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego
e) ustawy Kodeks wyborczy
f) rozporzadzenia w sprawie spisu wyborcow oraz umiej¢tnos¢ interpretacji
i praktycznego stosowania w zakresie wykonywanych zadan,
g) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
h) ustawy o ochronie danych osobowych,
6) umiejetnos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych,
7) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
8) nieposzlakowana opinia,
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,

2) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

3) sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres,
4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

5) umiejgtnosé interpretacji przepisow prawnych,

6) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

7) wysoka kultura osobista.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. Ewidencja ludnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

2) aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ZRODLO,

3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamos¢ oraz
status administracyjny osob fizycznych,

4) opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu,
wymeldowaniu, anulowania zameldowania lub wymeldowania,

5) wystepowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

6) wydawanie z rejestru mieszkacow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
zaswiadczen zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych dot. tej osoby,

7) udostepnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym uprawnionym podmiotom,
wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

8) przekazywanie do szkot aktualnych danych dot. obowigzku szkolnego.



B. Dowody osobiste:

1) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych,

2) rejestracja wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych w  systemie
informatycznym,

3) wydawanie dowoddw osobistych,

4) przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego i informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu
w zwigzku z wydaniem nowego dowodu,

5) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w aplikacji ZRODLO w zakresie serii i numeru dowodu
osobistego.

C. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

1) prowadzenie stalego rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

2) opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw

obywateli polskich i obywateli panstw czlonkowskich UE,

3) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach,

4) sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach samorzadowych, prezydenckich,

parlamentarnych oraz do Parlamentu Europejskiego.

D. Dzialalnos¢ gospodarcza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem

1 wykresleniem z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

IV.Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
umowy na czas nieokreslony, w przypadku prawidlowej realizacji zadan na stanowisku,

2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w pigtek,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 936) oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysilek umystowy, praca samodzielna

5) praca w pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na parterze, w budynku
nieprzystosowanym dla osob niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniést
co najmniej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do ogloszenia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku.



VIIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
- zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich I,
w sekretariacie pokoj nr 15, I pietro lub
— przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. obywatelskich”,
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30 kwietnia 2019r. do godz. 15.30.
4) O zachowaniu terminu ziozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.
5) Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Do dokumentow nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Garbatka-Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko, telefon kontaktowy: (48) 621-01-94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych ciazacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okre§lonych w przepisach odrebnych,
w tym przepisow archiwalnych.

5. Podstawg prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktoére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych
1 prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych



- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z mnaruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktére sie opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Garbatka — Letnisko, dnia 17 kwietnia 2019r.




