OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.6.2020
WOJTA GMINY KOEBASKOWOQO

z dnia 14 maja 2020 r.

Wdjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabor na wolne stanewisko urz¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3. Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspOlnotowego  przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

b) w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos$é jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie §rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany
przez Pafstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwierdzajgcy ukoficzenie studidw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
- S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza
przysieglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
¢) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
d) minimum 3 lata stazu pracy w administracji publicznej,
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€) nieposzlakowana opinia,

f) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresic wymaganym na stanowisku, w szezegdlnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu wyborczego,
rozporzadzenia w sprawie spisu wyborcéw, ustawy prawo o zgromadzeniach, ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP,

g) umiejgtnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw oraz radzenia sobie
z trudnym interesantem,

h) znajomo$¢ podstawowych danych o gminie Kotbaskowo oraz jej topografii,

i) niekaralno$é za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
j) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

k) stan zdrowia pozwalajacy na pracg na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ programow biurowych — pakiet Ms
Office, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word, Excel oraz programéw
RADIX (ELUD+ i WYB+),

b) umiejetnosé obstugi systemu WOW (wsparcie organéw wyborczych),

¢) umiejetno$é pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikaci ,,Zrodio”,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow,

f) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

g) umiejetnos¢ poprawnego formulowania decyzji administracyjnych,

h) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umicjetnodé komunikowania sig,
odpowiedzialnos¢é,  terminowosé,  rzetelno$¢, sumienno$¢,  obowigzkowosc,
bezstronnosé, latwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista,
umiejetnoéé organizacji czasu pracy,

i) aktywnoé¢ w doskonaleniu whasnych umiejetnosci,
J) dyspozycyjnosé,
k) prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Realizacja zadan gminy w zakresie:

1. Ewidencji ludnosci:



a} prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkancow,

b) aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikaciji ,,ZRODLO”,
c¢) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL,
d) wystepowanie do wilasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

e} wydawanie z rejestru mieszkafncow oraz rejestru PESEL zaswiadczen zawierajacych
pelny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

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

g) przekazywanie do szkot aktualnych danych dotyczacych obowiazku szkolnego,

h) sporzadzanic sprawozdan do Urzedu statystycznego dotyczacych ludnosci
zameldowanej na pobyt czasowy.

2. Dowoddéw osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanic
dowoddw osobistych,

b) przyjmowanie zgloszefi, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego.

3. Prowadzenia statego rejestru wyborcow:
a) obstuga statego rejestru wyborcdw w systemie informatycznym,
b) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach,
¢) sporzadzanie spiséw wyborcow w wyborach i referendach,

d) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcow oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontakiowego,

2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrgcznie,

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego [ub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa kraju nalezagcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych badz przepiséw prawa
wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,



4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetno$ciach,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyskne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem 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(RODQ) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 r, poz. 1781)7,

11)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skiadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22! § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1040 z pdzZniejszymi zmianami) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedzibg
w Kotbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie
Gminy Kotbaskowo, zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal
poinformowany o prawach i obowiazkach oraz, ze przyjmuje do wiadomodci, iz

podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo os6b
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w sekretariacie Urzgdu Gminy
Kotbaskowo lub pocztg na adres: Urzad Gminy Kotbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001
Kolbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 maja 2020 r. godz. 17:00 wigcznie,
w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencii,
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci OR.2110.6.2020”.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywic wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Kotbaskowo.

P

Molgorzata Schwarz

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

1. Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych  jest W¢jt  Gminy  Kolbaskowo
z siedzibg w Kolbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo; tel. 91 31195 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacege prawidiowosé
przetwarzania danych osobowych, z kidrym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

4, Podane dane bedy przetwarzane na podstawie art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pdZniejszymi zmianami) oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. , poz. 1282} w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych
jest obowiazkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

6. Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie be¢dg udostepniane podmiotom
Zewnetrzny;

7. Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Panig/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniccia zgedy w dowolnym
momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzodu Ochrony Danych Osobowych.
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