Gietrzwald, dnia 06 lipca 2020r.
Nasz znak: RO0.2110.4.2020.LB

Wéjt Gminy Gietrzwald
oglasza nabér na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2,
11-036 Gietrzwatd

2. Stanowisko pracy: Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

3. Wymagania niezbedne:
» obywatelstwo polskie,

» petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

» wyksztatcenie co najmniej $rednie,

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» nieposzlakowana opinia,

> stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

> znajomos$¢ ustaw o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o samorzgdzie
gminnym, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, kodeks postepowania
administracyjnego,

» wysoka kultura osobista,

» bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

» odpornos¢ na stres,

> umiejetnosc¢ realizacji rownolegtej kilku procesow,

» komunikatywnos$¢, obowigzkowos$¢, rzetelnos¢, systematycznosé, punktualnose,

> wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w jednostkach samorzadowych,

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
dyspozycyjnose,

samodzielno$¢ w zakresie realizowania zadan wynikajgcych z opisu stanowiska,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji.
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5. Warunki pracy na danym stanowisku:
» miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd;
» wymiar etatu - petny etat;
» rodzaj pracy - praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
> wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie - wynagrodzenie dla stanowiska inspektor:
a) wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od Xl do XVII —
w przedziale: od 2.600 zt. brutto do 6.100 zt. brutto;
b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone
swiadectwa pracy);
» osoba zatrudniona na stanowisku Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych bedzie podlegata bezposrednio Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
i Dowoddw Osobistych.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0soéb
niepetnosprawnych (ji.t. Dz. U. z 2020 r., poz. 426 ze zm.), wynosi 7,69.




7. Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku objetym konkursem:

>

v

obstuga spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancéw,

b) zameldowania i wymeldowania oséb na pobyt staty lub czasowy oraz ich rejestracja
w systemie komputerowym,

c) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych osobowych z rejestru
mieszkancow i rejestru cudzoziemcow,

d) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji lub postanowien w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

e) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

udzielanie informacji adresowych i wspotpraca w tym zakresie z Policjg oraz innymi

urzedami i instytucjami;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach

Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);

prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu dowodow osobistych;

prowadzenie rejestru wyborcéw oraz udziat w pracach zwigzanych z organizacja

wyboréw;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza (CEIDG);

sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu;

prowadzenie archiwum zaktadowego.

8. Oferty powinny zawieraé nastgpujace dokumenty:

>
>

>

Kopie

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadanych kwalifikacji oraz

ewentualnie posiadanych referencj;

kopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy;

podpisane przez kandydata:

a) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany jest do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego);

b) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

c) oswiadczenie o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

d) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (jednolity tekst Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

ztlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnosé z oryginatem.

9. Informacje dodatkowe:

1) na wolne stanowisko urzednicze moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskigj
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,




2) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sg
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

3) oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

4) zastrzega sie prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

5) dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-08.

6) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
,Nabér na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych” -
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie pok. nr 6 lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy w Gietrzwatdzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwatd
w terminie do dnia 21 lipca 2020r. do godz. 15%.

7) w celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawierac dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy w Gietrzwatdzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
znajdujacej sie w budynku urzedu.




Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

Z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1.

2

0

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2,

11-036 Gietrzwatd.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwatd jest Warmia Inkaso Group

Sp. z 0.0, ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowa¢ sie mozna

poprzez adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowaé sie we

wszystkich sprawach, dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan ustawowych

natozonych na Gmine (np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez
administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwatd oraz podmioty zaufane
dziatajgce na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

- podmioty zewnetrzne wspédtpracujgce z Administratorem na mocy stosownych uméw
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez
ww. podmioty adekwatnych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone danych. '

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z obowigzujgcych
przepiséw prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych na
podstawie zgody, dane te bedg przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- Zgdania przeniesienia swoich danych osobowych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.. Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

- jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci
majg prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, w zakresie
realizacji obowigzkéw natozonych na Administratora. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci merytorycznego zatatwiania Pani/Pana sprawy.
Podanie dodatkowych danych, nie wynikajacych z przepiséw prawa (np. nr telefonu, adres
poczty elektronicznej) jest dobrowolne, brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych
danych do celéw kontaktowych lub informacyjnych.

. Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda ulegaty profilowaniu ".

Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu
danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektéw dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencii, zainteresowar,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.




