Gorzyce, dnia 28 pazdziernika 2024 r.
ORG.2110.0005.2024

OGtLOSZENIE

Wojt Gminy Gorzyce ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Gorzycach,
44-350 Gorzyce, ul. KoScielna 15 na stanowisko:

DS. EWIDENCJI LUDNOSCI
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Gorzycach

W wymiarze czasu pracy — % etatu

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii;

- wyksztatcenie wyisze (preferowane kierunki: administracja, prawo);

- min. 2-letnie doswiadczenie w pracy biurowej;

-  biegta obstuga komputera (pakiet MS Office, internet, poczty elektroniczna)

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc regulacji prawnych:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 r. poz. 1465 ze zmianami)
— Rozdziat 1, Rozdziat 2, Rozdziat 3;

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. 2024 r. poz. 736);

- Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o dowodach osobistych (Dz.U.2022 r. poz. 671 ze
zmianami);

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2024 r.
poz. 572) - Dziat |, Il, VII;

- Ustawa z dnia o optacie skarbowej (Dz.U.2023 r. p0z.2110).

Prawo jazdy kat. B oraz samochdéd do dyspozycji.

Wymagania osobowosciowe:

-  bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;j,

- umiejetnosci z zakresu komunikacji spotecznej,

- umiejetnosc¢ dziatania pod presjg czasu,

- wysoka kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktédw oraz zdolno$¢ zapobiegania
konfliktom,

- dyspozycyjnosg,

- obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznos¢, punktualnosc.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca przy komputerze;

- wyjazdy stuzbowe na wizje w terenie;

- wyjazdy stuzbowe zwigzane z organizacjg $Slubdéw w plenerze.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gorzycach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych,
w miesigcu wrzesniu 2024 r. wynidst mniej niz 6 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Rejestracja korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw - rejestr
korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Przyjmowanie i rozliczanie optaty skarbowej za czynnos$ci wykonywane w komodrkach
organizacyjnych majacych siedzibe w budynku Urzedu Gminy w Gorzycach przy
ul. Boguminskiej 13, na zasadach okresSlonych w Instrukcji Obiegu Dokumentdéw
Finansowo-Ksiegowych.

Realizowanie zadan w zakresie wynikajgcym z przepiséw ustaw o ewidencji ludnosci
i o dowodach osobistych (aktualizowanie, uzupetnianie, porzgdkowanie i archiwizowanie
ewidencji ludnoscii dowodow osobistych).

Uczestniczenie w organizowaniu wyborow powszechnych i uzupetniajgcych oraz
referendéw.
Rejestrowanie danych w Systemie Rejestrow Panstwowych zgtoszern zameldowan

obywateli polskich i cudzoziemcéw na pobyt staty lub czasowy oraz wymeldowan z tego
pobytu, jak réwniez zgtoszen wyjazdu i powrotu.

Rejestrowanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych.

Przyjmowanie w Rejestrze Dowoddéw Osobistych przesytek dowoddéw osobistych wraz
z kodami PUK; odnalezionych cudzych dowodéw osobistych oraz ewentualne ich
uniewaznianie.

Wydawanie dowoddw osobistych, w tym przekazywanie posiadaczowi dowodu osobistego
kodu PUK umozliwiajgcego odblokowanie certyfikatdw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego.

Przyjmowanie i rejestracja zgtoszen utraty lub zniszczenia dowodu osobistego oraz
zgtoszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych, w tym uniewazniania
dokumentow; zgtoszen zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatéw zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL.

Przyjmowanie wnioskdw w sprawie zastrzezenia lub cofniecia zastrzezenia numeru PESEL
w Rejestrze Zastrzezen Numerdw PESEL.

Przygotowywanie projektéw decyzji wynikajgcych z przepiséow ustawy o ewidencji ludnosci
oraz ustawy o dowodach osobistych.

Wydawanie zaswiadczen w imieniu organu gminy w sprawach wynikajgcych z ustawy
o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych w ramach udzielonych uprawnien.
Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow
oraz rejestru PESEL.

Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru dowoddw osobistych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkdéw, jak réwniez, w oparciu o
rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng oraz w oparciu o system elektronicznego
obiegu dokumentéw.

Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnos$ciami.

Wykonywanie innych polecen przetozonego nie objetych powyiszym zakresem, a
pozostajgcych w zwigzku z nim oraz realizacja w sytuacjach wyjatkowych innych polecen
przetozonego w zwigzku z zatrudnieniem.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
- list motywacyjny,
- curriculum vitae,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- os$wiadczenia:
* 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
* 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
* 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
* 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz kwalifikacje,
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy kandydatow
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Gminy w Gorzycach lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Gorzycach, ul. Koscielna 15,
44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

»,Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy: ds. ewidencji ludnosci”
w terminie do dnia 12 listopada 2024 r. do godz. 15.30

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Gorzyce na stronie https://bip.gorzyce.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy

w Gorzycach.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Planowany termin zatrudnienia — 1 stycznia 2024. W przypadku osoby podejmujacej po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie, ktdra nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, pierwsza umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w trakcie ktorej pracownik zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty dokumentdow
poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (do wgladu).

Wajt Gminy

Daniel Jakubczyk


https://bip.gorzyce.pl/

Klauzula informacyjna RODO:

1.

10.

11.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania
sie o zatrudnienie jest Wojt Gminy Gorzyce.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowad za posrednictwem e-mail iod@gorzyce.pl

Pani/Pana dane osobowe bed3a przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania sie

o zatrudnienie.

Podstawe prawng stanowi art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Na gruncie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit. b
RODO. Inne dane osobowe udostepnione przez Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych
beda przetwarzane na podstawie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg
dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnej kategorii) Pana/Pani zgoda na
ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie, rowniez bedzie
konieczna. Podstawe prawng wtedy stanowi Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami danych mogg by¢ wtasciwie upowaznieni do przetwarzania danych pracownicy
Administratora, a takze podmioty uprawnione do pozyskiwania danych na podstawie
przepisOw prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panistw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

Administrator dokfada wszelkich staran, aby dane osobowe byty odpowiednio i wtasciwie
zabezpieczone.

Kazdej z oséb ktoérej dane sg przetwarzane przystuguja prawa zgodnie z RODO, w tym
mozliwo$é uzyskania kopii danych. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do
tresci swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a po jej zakoriczeniu
dane bedga przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane
dotyczg, osoba ta, ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Administrator nie stosuje mechanizméw zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
nie stosuje profilowania.

Osoba, ktérej dane dotyczag ma prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie ubiegania sie o zatrudnienie, w pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne i odbywa sie na podstawie dobrowolnie wyrazonej
zgody.



