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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
WOJT GMINY GORZYCE
39-432 GORZYCE UL. SANDOMIERSKA 75
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
milodszy referent

(nazwa stanowiska)

stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
(nazwa stanowiska zgodnie ze struktura organizacyjng)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
umo6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

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

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej - nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy zwigzanej z realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg Iudnosci
i dowodami osobistymi;

2) znajomo$¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzgdu gminnego, ustawy
o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu postepowania administracyjnego a takze umiejetnosé obshugi komputera, w tym

pozadana umiejetnos¢ pracy w aplikacji LEX;

3) znajomos¢ obstugi komputera;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) komunikatywnos¢;

6) umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci polegajacych na rejestracji okreslonych

w ustawie o ewidencji ludnosci danych identyfikujacych tozsamos$é oraz status

administracyjnoprawny osob fizycznych, a w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

Rejestracja danych w rejestrze PESEL,

Prowadzenie rejestru mieszkancow,

Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

Wydawanie za§wiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
Prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomos$ci oraz nadawania nazw ulicom
i placom,

Nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych, w tym m.in.:

a) rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych,

b) udostepnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom uprawnionym,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow niegjawnych,

d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktére zostaly

udostepnione pracownikom,

10) Zastgpstwo na stanowisku ds. dowodow osobistych.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

list motywacyjny,
zyciorys zawodowy (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP),
kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
(swiadectwo ukonczenia szkoly lub dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzajgce wykonywanie dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),
kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (w przypadku
wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka

polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
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Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomoscei Jezyka Polskiego jako Obcego
lub,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim lub,

c¢) sSwiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty lub,

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwoéci.

7) o$wiadczenie kandydata (do pobrania ze strony BIP) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.
U. z2019r. poz. 1282)),

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) nieposzlakowanej opinii,

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trefcig klauzuli informacyjnej dla kandydata na
pracownika, w tym z informacjg o celu i sposobie przetwarzania danych osobowych
oraz o prawach jakie przystuguja w zwigzku z ich przetwarzaniem (do pobrania ze
strony BIP).

List motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w Urzedzie Gminy Gorzyce w sierpniu 2020 r. jest wyzszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: Gorzyce ul. Sandomierska 75 — I pietro, budynek nie
jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy przemieszczanie si¢ na wozku inwalidzkim;
pomieszczenia sanitarne i biurowe nieprzystosowane dla oséb poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim;

2) czas pracy: pehy etat;

3) praca przy monitorze ekranowym, wyjazdy stuzbowe wedtug potrzeb pracodawcy.
Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na

podstawie umowy na czas okreslony (6 miesiecy). Kolejna umowa bedzie zawarta na czas
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nieokreslony. W przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokre§lony po uzyskaniu
pozytywnej oceny pracy 1 pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Gorzyce ul. Sandomierska 75 (Biuro Obstugi Mieszkancéw) lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
w terminie do dnia 02.10.2020 r. do godz.15.30. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po
wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosdci przyjmowania ofert drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomoca profilu zaufanego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.gorzyce.itl.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w siedzibach
Urzedu przy ul. Sandomierskiej 75 i ul. 3 Maja 4 w Gorzycach.
8. Klauzula informacyjna:

1) Administratorem przekazanych danych osobowym jest Urzad Gminy Gorzyce, majgcy
swojg siedzib¢ w Gorzycach ul. Sandomierska 75.

2) Administrator powolal Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie
e-mailowo: iodo@gminagorzyce.pl.

3) Przekazane dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Urzegdzie Gminy Gorzyce, na ktére Panstwo aplikujecie.

4) Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie wynikajgcym
z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajgcych poza zakres okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu)
— art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dane beda przechowywane
przez czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru, a nastgpnie zostang zniszczone (po
3 miesigcach od dnia zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, na ktére byt

prowadzony nabor).



5) W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Pafistwo prawo zadania
dostgpu do swoich danych. Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane sg niepoprawne lub
nickompletne, macie prawo zadania ich sprostowania lub uzupetnienia. Jezeli bedzie to
wymagalo wyjasnieni ze strony administratora mozecie Pafistwo zadaé ograniczenia
przetwarzania tych danych na okres pozwalajgcy sprawdzi¢ prawidlowosé tych danych.

6) Prawem Waszym jest réwniez wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO. Dodatkowo, w przypadku podania danych objetych udzielong zgoda, macie
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz
usunigcia tych danych.

7) Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem
umownym. Jestescie Pafistwo zobowigzani do ich podania a konsekwencja ich
niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w naborze. Podanie danych
w zakresie objetym zgodg nie jest obowigzkowe a ich niepodanie nie ma wplywu na
Panstwa udzial w naborze (wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

8) Dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystywane
do profilowania.

9) Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakoficzonym naborze reguluje
zarzgdzenie wewnetrzne Nr 3/19 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 13 marca 2019 r.

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentacji aplikacyjnych.

Gorzyce, 21.09.2020r. o

data podpis osobyfipowaznionej







