ZARZADZENIE Nr 140/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 lipca 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze: Podinspektor ds.
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22020 1., poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 ., poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pieszycach.

§ 2. Warunki przystapienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spelnia¢ kandydaci na
w/w stanowisko okresla ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Kandydata na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w
Urzedzie Miasta i Gminy W Pieszycach wyloni komisja konkursowa powotana odrgbnym
Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 4. Ogloszenie o konkursie na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw
osobistych zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pieszyce,
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gmu






Pieszyce, dnia 15 lipca 2021 .
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 140/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 lipca 2021 r.

URZAD MIASTA I GMINY W PIESZYCACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach

1. Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie Wwyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w  rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZSZym,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych;
1) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku;

e) nieposzlakowana opinia;

f) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

b) wysoka kultura osobista;

e) odpornosc na stres;

d) umiejgtnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
f) kreatywnosc, samodzielno$é, inicjatywa;

g) umiejetnos¢ pracy z interesantem;

h) dyspozycyjnosc;

Kandydat powinien wykaza¢ sig znajomoscia nizej wymienionych przepisow:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713);
~b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U, z 2019 r., poz. 1282);
<) Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2019 r., poz. 1781);
d) Ustawy dnia 24 wrze$nia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 1397 z p6zn. zm.);
e) Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborezy (t. j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1319); Ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.);
f) Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 816, 1000)

Ponadto kandydat na w/w stanowisku powinien posiada¢ umiejetnosé biegtej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programow pakietu Office i znajomos¢ techniki biurowej. Mile widziane do$wiadczenie w

obstudze elektronicznych systemow wspomagajacych dziatalnos¢ administracji publicznej (m.in. elektroniczny
obieg dokumentéw, Zrodto, Radix),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.




Ewidencja Ludnosci:

1) Czynnosci meldunkowe: zameldowanie na pobyt staty, zameldowanie na pobyt czasowy, wymeldowanie z
pobytu stalego, wymeldowanie z pobytu czasowego, zgloszenie wyjazdu na pobyt staly lub czasowy,
zgloszenie powrotu z pobytu czasowego, zameldowanie na pobyt czasowy cudzoziemcéw

2) Udzielanie informacji dotyczacych spraw meldunkowych.

3) Nadawanie numeru PESEL: nadanie numeru PESE], obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza
terytorium RP, nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu, nadanie numeru PESEL na podstawie odrebnych
przepisow.

4) Usuwanie niezgodnosci: w adresach pobytu stalego (zlecenie od innej gminy lub weryfikacja adresu z
uwagi na zmiang urzedu) oraz w danych w dowodach osobistych (wprowadzanie daty waznosci dowodu).

5) Przesytanie zalecen usuniecia niezgodnosci danych do innych urzedow.

6) Udzielanie informacji adresowych organom i instytucjom.

7) Wystawianie poswiadczen zameldowania na pobyt staty (przy zameldowaniu na pobyt staty, lub na wniosek)
lub czasowy (na wniosek).

8) Sporzadzanie wykazu dzieci podlegtych obowiazkowi szkolnemu wydruki danych rocznikéw.

9) Sporzadzanie wydrukéw: kwalifikacja wojskowa i rejestracja wojskowa,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy w drodze postepowania
administracyjnego.

11) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie 0sOb, ktére bez wymeldowania opuscity
dotychczasowe miejsce pobytu statego lub czasowego.

12) Sporzadzenie sprawozdan z zakresu spraw meldunkowych do Urzedu Statystycznego.

13) Sporzadzenie miesigcznych statystyk do L.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w £.odzi.

14) Sporzadzenie kwartalnych meldunkéw dotyczacych rejestru wyborcow i 0s6b zameldowanych na
terenie gminy z podzialem na obwody i okregi wyborcze do Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w
Walbrzychu.

15) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i rejestru 0séb ubezwtasnowolnionych,
pozbawionych praw publicznych

Dowody osobiste:

1) przyjmowania i rejestracji wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2) przygotowania wyprodukowanych dowodéw osobistych do wydania,
3) przyjmowania zgloszen o utracie dowodu osobistego,

4) wydawania zaswiadczeni o utracie dowodu osobistego,

5) uniewazniania dowodow osobistych,

6) zakladania kopert dowodowych,

7) prowadzenia rejestru dowodow osobistych,

8) obstugi ePUAP — wnioskéw o wydanie dowod6w osobistych.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujace sie na parterze w budynku przy ul. T. Kosciuszki 2.
Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku
oraz obstugg interesantow.

® obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

* obowigzujaca tygodniowa norma czasy pracy wynosi: 40 godzin;

* czgstotliwosé wyplaty wynagrodzenia: I/miesigc;



e urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze skali roku): 20 dni- przy zatrudnieniu krétszym niz 10
Jat, lub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy W Pieszycach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres zatrudnienia, stanowisko, wykaz
wykonywanych podstawowych zadan);
3) oryginat kwestionariusza osobowego;
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢z oryginalem);
5) o$wiadczenie kandydata, Ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku
~9) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe;
8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci  do czynnoéci  prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
10) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urze¢dnicze obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub innych przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach o stuzbie cywilnej;
11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa W art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), jest zobowigzany do
stozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc¢;
12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg oprocz dokumentéw, o ktéorych mowa wyzej,
—autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie
oyt karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem  $rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1440 z p6Zn.zm.);
13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
14) o$wiadczenie z klauzulg: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji", zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 1., poz. 1282);
15) o$wiadczenie: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne]

moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);

16) osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i
Gminy Pieszyce lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Pieszyce, ul. T. Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce z
dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych”
w terminie do dnia 29 lipca 2021 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i
Gminy Pieszyce) nie beda rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce
przy ul. T. Kosciuszki 2.

Dokumenty aplikacyijne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam  zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzep

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.0 z 2019 r., poz. 1781)",




INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1.Dzialajac zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.LIE.L.2016.119.1),
zwanego dalej ,RODO" informuj¢ Pania/Pana, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Miastai Gminy z siedzibg przy ul. T. Kosciuszki 2; 58-250 Pieszyce,
2 Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna sie skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@pieszyce.pl
3 Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podstawag
prawng przetwarzania danych jest uprawnienia do zadania danych niezbednych do podjecia dziatan przed
zawarciem umowy w zakresie wskazanym w art. 22 kodeksu pracy, a w pozostatym zakresie zgoda na
przetwarzanie danych osobowych, ktéra w kazdym czasie moze by¢ odwotana.
4.0dbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
« pracownicy Administratora bioracy udziat w niniejszym procesie rekrutacyjnym

™ podmioty  zewngtrzne dostarczajgce wspierajace  systemy teleinformatyczne Administratora - na
mocy stosownych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania
przez ww. podmioty adekwatnych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniaj acych ochrong danych;
. serwisy internetowe za posrednictwem, ktorych Administrator publikuje ogloszenia o pracg.
5 Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczac od momentu zakonczenia
procesu rekrutacyjnego.
6.Ma Pan/Pani do:
a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
¢) przenoszenia danych,
d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
7 Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednoczesnie nie po
§ 1 Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne

-~ Administratora rozpatrywane. /

kandydatow do pracy nie bgda przez

Dorota eczna-Enozel
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