OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.13.2021
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 15 lipca 2021 r.

Wijt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1

g)

h)

Nazwa i adres jednostki:

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

kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umysglnie popethione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie: prawo lub administracja,

co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w administracji
publicznej o charakterze zgodnym z wymaganiami okreslonymi w pozycji , Zakres
zadafh wykonywanych na stanowisku” niniejszego ogloszenia,

znajomos¢ przepiséw prawa:
* ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
® ustawa Kodeks wyborczy
® ustawa o samorzgdzie gminnym
® ustawa o pracownikach samorzadowych
® ustawa o ewidencji ludnosci
¢ ustawa o dowodach osobistych
® ustawa Prawo o zgromadzeniach
® ustawa o repatriacji
® ustawa o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
oraz akty wykonawcze do ww ustaw.

doswiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych oraz zalatwianiu spraw
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw i referendéw oraz
prowadzeniem rejestru wyborcéw,

1




1) umiejetnosci: mterpersonalne w  zakresie obstugi interesanta, komunikatywnog¢
1 umiejetnosé pracy w  zespole, planowania i organizacji pracy, szybkiego
podejmowania decyzji, analitycznego myslenia, pracy pod presjg czasu, samodzielnego
r0zwigzywania probleméw, przekazywania informacji w spos6b jasny, precyzyjny
1 zwiezly,

J) biegta znajomogcé obstugi komputera, w tym programéw pakietu Ms Office.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé, umiejetnosé wilasciwej interpretacjii i stosowania przepiséw prawa
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,

b) komunikatywnose¢,

¢) samodzielnosé,

d) odpowiedzialnosé,

€) rzetelnose,

) terminowosc,

g) kreatywnosc,
h) skrupulatnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskus:

1. Zadania szczegétowe wykonywane na stanowisku:

sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami,

prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania, wymeldowania, uchylenia
czynnosci materialno-technicznej zameldowania i wymeldowania, odmowy
wydania dowodu osobistego, odmowy udost¢pnicnia danych osobowych, wpisania
wyborcy na wniosek do rejestru wyborcow, zwrotu oplaty skarbowej oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendow, przypisanych do realizacji przez wojta, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi Panstwowej Komisji Wyborcze;j,
obstuga systemu wsparcia organow wyborczych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

przyjmowanie zawiadomieri o odbyciu zgromadzenia (postgpowanie uproszczone
oraz zamiar zlozony w trybie administracyjnym) i wydawanie decyzji zakazujgcych

odbycia zgromadzenia,
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7)

8)

9)

wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie porzagdku i bezpieczenstwa
publicznego,

poswiadezanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu,
W celu otrzymania emerytury, renty lub innych $wiadczed z ubezpieczen
spolecznych,

stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginalem dokumentéw wytworzonych
w referacie,

pelnienie funkcji LAR (Lokalny Administrator Rol) w aplikacji ,,Zrodlo™,
przygotowywanie korespondencji w sprawach dotyczacych repatriantow,
zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie,

nadz6r nad przeprowadzaniem spisOw powszechnych,

nadz6r nad przeprowadzaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

oswiadczenie o pelnej zdoosci do ¢zynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnogci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,



10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow 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 o0s6b fizycznych
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst Jjednolity
Dz.U. z 2019 . poz. 1781)”,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w sktadanych dokumentach mnnych niz wymienione w art. 22! § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1320 ze zm.) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedziba w Kolbaskowie
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 wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzgdzie Gminy Kolbaskowo o0s6b
niepelmosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub do urny znajdujacej sic w przedsionku Urzedu, lub poczta na adres:
Urzad  Gminy Kotbaskowo,  Kolbaskowo 106 72-001  Kolbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lipca 2021 r. godz. 15:30 wlacznie,
w zamkniete] kopercie opatrzone] imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji, z dopiskiem ,»Naboér na kierownicze stanowisko urzednicze - kierownik
Referatu Spraw Obywatelskich OR.2110.13.2021"".

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane,
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznic powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;j (http://bip.kolbaskewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Kolbaskowo.

WOJT
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

1.

(95}

Administratorem Pani/Pana  danych osobowych  jest Wojt Gminy Kotbaskowo
z siedziba w Kolbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

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

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 I, poz. 1282) w zwiazku 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;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwotania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,




