Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wodyniach

Wodynie, dnia 27 listopada 2018 r.

Wojt Gminy Wodynie

oglasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne kierewnicze* stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wodyniach,
08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43

O stanowisko mogg ubiegaé sie:

- wylacznie obywatele polscy*

1. Stanowisko pracy: miodszy referent ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Urzad Stanu Cywilnego

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisOw podstawowych na danym stanowisku
pracy ustaw:

a) Ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego
b) Ustawa o samorzadzie gminnym
¢) Ustawa o pracownikach samorzadowych
d) Ustawa o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
e) Ustawa o ochronie przeciwpozarowej
f) Ustawa o zarzagdzaniu kryzysowym
g) Ustawa o ochronie informacji niejawnych
h) Ustawa o stanie klgski zywiotowej
1) Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych
J) Ustawa o ewidencji ludnos$ci
k) Ustawa o dowodach osobistych

2) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy Wodynie.



6. UmiejetnoSci i zdolnoSci:
1) umiejetno$¢é wspotdziatania w zespole,
2) latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
3) umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera (programy biurowe),
4) komunikatywnosc¢ i dobra organizacja pracy wlasne;.

7. CzynnoSci podstawowe na stanowisku pracy:

1) Udzielanie informacji w zakresie ustawy i rozporzadzen dotyczacych dowodow
osobistych 1 ewidencji ludnosci.

2) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych (RDO)
w aplikacji wspierajacej Systemu Rejestrow Panstwowych ,,ZRODEO”.

3) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancéow (RM) i Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow (RZC).

4) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, sprawdzenie prawidlowos$ci
ich wypetnienia, aktualizacja danych w rejestrze dowodow osobistych i aktualizacja
dokumentacji wydanych dowodéw osobistych oraz wydawanie dowodéw osobistych.

5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu dowodow
osobistych i ewidencji ludnosci.

6) Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i uniewaznianie
tych dowodow w rejestrze dowodow osobistych.

7) Prowadzenie archiwum dokumentacji wydanych dowodow osobistych oraz
dokumentacji dowodow osobistych os6b zmartych.

8) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

9) Udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru  Zamieszkania
Cudzoziemcow, Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi organom, jednostkom i osobom do tego upowaznionym.

10) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancéw, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcéw 1 Rejestru Dowodow Osobistych mieszkancom, na ich wniosek.

11) Nadawanie numeru PESEL, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych.

13) Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego
przetozonego, a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

14) Prowadzenie spraw z zakresu rejestru wyborcow.

15) Realizacja spraw w zakresie przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, zapewnienie
realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

16) Rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz kart pracy sprzetu
silnikowego.

17) Prowadzenie dokumentacji spraw Zarzadu Oddzialu Gminnego Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych RP.

18) Organizacja Kierowania obrong cywilng w Gminie w tym:

1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

2) aktualizacja planéw dziatania formacji OC,

3) planowanie i organizacja dziatalnosci szkoleniowej i popularyzacyjnej,

4) prowadzenie ewidencji oraz magazynu sprz¢tu obrony cywilne;j,

5) organizacja ewakuacji, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci.

19) Realizacja przedsigwzi¢¢ w zakresie wykonywania zadan obronnych w tym:

1) opracowywanie, uzgadnianie i  aktualizowanie  Planu  Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Wodynie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny,

2) przygotowywanie Stanowiska Kierowania Wojta Gminy, zapewniajgcego realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa,



3) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru i Planu przygotowania
publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
4) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci.

20) Opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskie;.

21) Realizacja spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.

22) Prowadzenie spraw przeciwpowodziowych i akcji ratowniczych w przypadku klesk
zywiotowych lub katastrof.

23) Prowadzenie spraw wojskowych w tym:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) reklamowanie 0sob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

24) Dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie
rejestrOw oraz rejestracja pism wychodzacych 1 przychodzacych do ,,punktu
dokumentéw niejawnych”.

25) Wydawanie decyzji o przeprowadzeniu imprezy masowej.

26) Opracowywanie projektow aktow prawnych oraz indywidualnych decyzji z zakresu
administracji publicznej.

27) Wprowadzanie lub przekazywanie osobie uprawnionej tresci informacji do BIP
w zakresie dziatania stanowiska pracy.

28) Wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotycza tresci danego stosunku
pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43,
08-117 Wodynie.

2) Praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

3) Praca od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.45 — 15.45 (8 godzin na dobeg
i przecietnie 40 godz. w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy).

4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
1 kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow  z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

9. W miesiacu poprzedzajacym date¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %0.
0 Tak X Nie

10. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny napisany odrecznie (opatrzony wilasnorgcznym podpisem),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub
adres e-mail),

2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wodyniach oraz w Referacie Organizacyjno -
Administracyjnym, pokdj nr 15,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie,



5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
mlodszego referenta ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Zapoznalem(-am) si¢ 7 trescig klauzuli informacyjnej, w tym 7 informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystugujq w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych.”,

kopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnos$ci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentow nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.

11. Informacje dodatkowe:
1) W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wilacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni
w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby migdzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

12. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Ofert¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko mlodszy referent ds. ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego” do dnia 10
grudnia 2018 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) w
siedzibie Urzgdu Gminy w Wodyniach, w pokoju nr 15 lub przesta¢ na adres Urzgdu
Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentow.



Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentéw, nie begda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczna o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowej
w Urzedzie Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, pietro 11 oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.wodynie.bipgmina.pl).

13. Odbiér dokumentow aplikacyjnych.
Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie, najpoézniej w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze naboru w Urzedzie Gminy w Wodyniach,
ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie, pok. Nr 15.

Klauzula informacyjna dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wodynie, ul. Siedlecka
43, 08-117 Wodynie.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegOlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci 1 umiejetnosci

potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sg:

 art. 6 ust. 1 lit. a), c), f) RODO,

+ ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22 1 kodeksu pracy.

4. Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedure naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wodynie, a takze podmioty lub organy
uprawnione na podstawie przepisdw prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentoéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.


http://www.wodynie.bipgmina.pl/
mailto:inspektor@cbi24.pl

6. Ma Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych;

wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez

wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem,;

Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich
niepodanie bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie
rekrutacji.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢

Wojt Gminy

/-1 Wojciech Klepacki



