Dobryszyce, dnia 26 stycznia 2024 r.
Urzad Gminy w Dobryszycach ul. Wolnosci 8, 97 — 505 Dobryszyce

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich w Urzgdzie Gminy w Dobryszycach
w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne ( konieczne):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) umiejetnos¢ obstugi programdéw komputerowych pakietu Office (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny), srodowiska Windows,

6) znajomosc¢ regulacji prawnych z materii obj¢tej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy w szczegdlnosci ustaw: o dowodach osobistych, o ewidencji ludnos$ci, o ochronie
danych  osobowych, o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego
nieposzlakowana opinia
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Wymagania dodatkowe ( pozostale):

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji.

preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, prawo,
dyspozycyjnosc¢,

komunikatywno$¢, kreatywnos¢,

systematyczno$¢, doktadnos¢, samodzielnosé¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnose,
umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, zwigzly 1 precyzyjny,
samodzielno$¢,

dobra organizacja pracy.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich:

1) kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydawania dowoddw osobistych,

2) obstuga programu komputerowego ,,SYSTEM WYDAWANIA I OBSLUGI DOWODOW
OSOBISTYCH?”,

3) prowadzenie archiwum teczek osobowych dowodoéw osobistych,

4) prowadzenie rejestru wysytanych do innych urzedéw teczek dowodowych,

5) prowadzenie rejestru numerowego dowodow osobistych starego wzoru,

6) wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

7) prowadzenie ewidencji ludnos$ci w systemie kartotekowym i komputerowym,

8) biezaca aktualizacja danych osobowych mieszkancow,



9) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
10) wydawanie zaswiadczen o dopetnieniu obowigzku zameldowania lub wymeldowania
oraz zawiadomienie wtasciwych organdéw o zmianie pobytu osob, prowadzenie rejestru
zaswiadczen,

11) sporzadzanie spisow przedpoborowych i poborowych,

12) wysytanie wnioskow o nadanie numeru PESEL,

13) udostepnianie danych osobowych w zwigzku ze sktadanymi wnioskami,

14) prowadzenie rejestru ksigzki meldunkowej,

15) przekazywanie informacji adresowo-osobowych do WKU (prowadzenie rejestru),

16) przekazywanie informacji o zgonach (prowadzenie rejestru),

17) sporzadzanie spisow wyborcow, w zwigzku z przeprowadzeniem wyboroéw i referendow,
18) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, organdw samorzadu
wiejskiego, referendow, tawnikow sagdowych,
20) opracowywanie i przedktadanie Radzie gminnych planéw w zakresie upowszechniania
kultury, kultury fizycznej i sportu,
21) organizowanie wspotdziatania w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi jednostkami
organizacyjnymi dziatajacymi na terenie gminy,
22) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
23) udzielanie pomocy w organizowaniu na terenie gminy lokalnych, rejonowych,
wojewodzkich imprez sportowych,
24) tworzenie, nadzorowanie oraz prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,
25) zaktadanie, nadzorowanie bibliotek publicznych,
26) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie
z konserwatorem zabytkow,
27) inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkancow
gminy:

- przygotowywanie materiatdéw niezbednych do tworzenia, przeksztatcania
1 likwidacji publicznych zaktadow opieki zdrowotne;,
- obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego GOZ,

28) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow w tym prowadzenie
gminnej ewidencji zabytkow,

29) wspotdziatanie z Gminng Biblioteka Publiczng w realizacji form dzialalnos$ci polegajace;j
na organizowaniu odczytoéw, spotkan z ciekawymi ludZmi,

30) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow :

- prawo o stowarzyszeniach,

- prawa o zgromadzeniach,

- prawa o zbiorkach publicznych,

31) wydawanie decyzji w sprawie o organizacji imprez masowych,

32) przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie poszukiwan osob, ktore nie zgtosity si¢ do kwalifikacji wojskowej,

2) prowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej; udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

3) udziat w pracach powiatowej komisji kwalifikacyjne;,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej kwalifikacji wojskowe;.



IV.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

V.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1
etatu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,

praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,

praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

praca umystowa,

miejsce pracy - budynek Urzegdu Gminy w Dobryszycach ul. Wolnosci 8.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Dobryszyce w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dobryszyce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzsze niz 6%.

VI

Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w odniesieniu do ogloszenia:

Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie stosuje si¢ do ogloszonego
konkursu, ze wzglgdu na wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gmin w
Dobryszycach, ktory w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy
niz 6%.

9)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny - podpisany przez kandydata;

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany przez kandydata;
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen,
itp.) - jesli posiada - wymaga sie by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (w tym kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach - jesli posiada) - wymaga sie by
dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na
kazdej stronie kopii dokumentu;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor
dokumentu dostepny w BIP (zaktadka - informacja o naborze pracownikéw) -
podpisany przez kandydata;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wzor dokumentu dostepny w BIP
- podpisany przez kandydata (zaktadka - informacja o naborze pracownikow);
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych - wzoér dokumentu dostgpny w BIP - podpisany przez
kandydata (zaktadka - informacja o naborze pracownikow);

oSwiadczenie, 1z kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
wzor dokumentu dostepny w BIP - podpisany przez kandydata (zaktadka - informacja
o naborze pracownikow);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wzér dokumentu dostepny w BIP
- podpisany przez kandydata (zaktadka - informacja o naborze pracownikow),

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng - wzor dokumentu dostepny w

BIP - podpisany przez kandydata (zakladka - informacja o naborze pracownikéw),



11) kserokopie dokumentow potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego ( dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych - wymaga si¢ by dokumenty zostaly potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, w przypadku
przedlozenia kserokopii wymaga si¢ by dokumenty zostaly potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane wlasnorgcznie przez
kandydata, a dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
zawieraly klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginatem", date 1 podpis kandydata. Potwierdzenie za
zgodno$¢ z oryginatem wymagane jest na kazdej stronie kopii dokumentu.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy w
Dobryszycach ul. Wolnosci 8, (Sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy w
Dobryszycach ul. Wolnosci 8, 97 — 505 Dobryszyce z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ,,Podinspektor ds. ewidencji ludno$ci i spraw obywatelskich” w terminie do
dnia 05 Iutego 2024 r. do godziny 10:00, poczta elektroniczng na adres:
gmina@dobryszyce.pl podpisujac kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ( ePUAP) na
adres elektronicznej skrzynki podawczej : /f256sovw9u/SkrytkaESP podpisujac
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub Profilem zaufanym (liczy si¢ data wptywu
do Urzedu).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W

przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczyé nalezy
do oferty ich tlumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajgca ofertg.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Dobryszycach po wskazanym wyzej terminie

nie beda rozpatrywane ( decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Dobryszycach ).

Dodatkowe informacje:

1) Kandydaci, ktorzy spetniajag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbgdne 1
ztoza komplet dokumentéw potwierdzajacych i wymaganych w niniejszym naborze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia testu 1 rozmowy kwalifikacyjne; kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr telefonu 44 681 11 68. Szczegdlowe informacje dotyczace zasad
procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr
114/2019 Wojta Gminy Dobryszyce z dnia 12 listopada 2019 roku.

2) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane 1 zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesi¢ecy od daty ukazania
si¢ informacji o wyniku naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP -
https://bip.dobryszyce.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Dobryszyce ul.
Wolnosci 8, 97 — 505 Dobryszyce



Klauzula informacyjna: Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogodlnego Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje, ze
przetwarzajac dane osobowe kandydatow do pracy w ramach naboru na wolne stanowiska
urzednicze badz kierownicze w Urzedzie Gminy w Dobryszycach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
ubiegania ¢ o zatrudnienie i/lub procesu zatrudnienia jest Wo6jt Gminy Dobryszyce.

2 . Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie Magdaleny Kuszmider,
z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac¢ za posrednictwem e-mail kontakt@iszd.pl

3 . Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania si¢ o
zatrudnienie i/lub procesu zatrudnienia.

4 . Podstawe prawng stanowi art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 i
art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1
lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO). Na etapie zatrudnienia
podstawe prawng stanowi¢ moze réowniez art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wypeklienia obowigzkéw 1 wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
spotecznego 1 ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego
przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i interesdw osoby, ktorej
dane dotycza).

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane odbiorcom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa badz na podstawie podpisanych przez Administratora umow o
przetwarzaniu danych osobowych.

6. Dane osobowe beda przetwarzane do osiggniecia celu, dla jakiego zostaty zebrane. W
procesie zatrudnienia Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w aktach osobowych
przez ustawowo okreslony okres czasu.

7 . Ma Pani/Pan prawo zadania:

a. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. usunigcia danych osobowych;
€. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

f. przenoszenia danych osobowych;

g. prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy, art. 6 oraz art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie ubiegania si¢ o zatrudnienie
i/lub w procesie zatrudnienia. Podanie pozostatych danych osobowych jest dobrowolne. Na
okoliczno$¢ wskazania przez kandydata innych danych osobowych niz wynikajacych z
w/wym przepisOw prawa, kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
wedtug okreslonego przez Administratora wzoru.

Dobryszyce dnia 26.01.2024 Ma’fgorzata Elektronicznie podpisany

przez Matgorzata
Ag N ieszka Agnieszka Dzwonek
Data: 2024.01.26 13:55:24
Dzwonek +01'00'
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

5. Wyksztalcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupethienia wiedzy lub umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia \



(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepisow szczegolnych

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowosc)

Oswiadczenie
Ja nize] podpisany(@) ...cceccceeriieiieiieeee e (imi¢ 1 nazwisko)
ZzamieSzKaly(2)  .ooooeoieeiiee e (adres  zamieszkania))

o$wiadczam ze ciesze si¢ nieposzlakowang opinig.

(podpis)



(miejscowosc)

Oswiadczenie
Ja nize] podpiSany(@) ...ccccceeciieriiieeeiie e e (imi¢ 1 nazwisko)
zamieSZKaly(Q)  .oooeoieieeie e (adres  zamieszkania))

oswiadczam, ze posiadam/ nie posiadam* peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych.

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢



(miejscowosc)

Ja nize] podpisany(@) ...ccccceviieiiieniiieee e (imi¢ 1 nazwisko)
zamieszKaly(a)  .oocooiieie e (adres  zamieszkania)
o$wiadczam, ze nie bylem(-am) / bylem(-am) skazany(-a)* prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

*niepotrzebne skresli¢



(miejscowosc)

Oswiadczenie
Ja nize] podpisany(@) ...ccccceviieiiieniiieee e (imi¢ 1 nazwisko)
zamieszKaly(a)  .oocooiieie e (adres  zamieszkania)

o$wiadczam, iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022, poz. 530)

(podpis)



(miejscowosc)

Oswiadczenie

Oswiadczam , ze zapoznalem/am si¢ z treScig klauzuli informacyjnej dla kandydata na
SEANMOWISKO. .. sttt ettt e e e ( podaé
stanowisko na jakie kandydat sktada ofert¢) w Urzedzie Gminy w Dorbyszycach.
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