Urzad Gminy Kijewo Krolewskie Kijewo Krdlewskie, dn. 24.01.2019 r.
ul. Torunska 2

86 — 253 Kijewo Krolewskie

tel./fax (56) 686-70-56

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Kijewo Krélewskie

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kijewo Kroélewskie:

podinspektor ds. ewidencji ludnosci i obslugi rady gminy

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane — administracja),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

udokumentowany co najmniej roczny staz pracy zawodowej w jednostkach
administracji publiczne;j,
znajomo$¢ przepisOw prawnych obowigzujacych na wymienionym stanowisku,
a w szczego6lnosci:

e ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

e ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

e instrukcji kancelaryjnej,
biegta obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania biurowego,
umiejetno$¢  praktycznego stosowania przepisoOw, analizy dokumentow
i sporzadzania pism urzgedowych,
wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnos¢, systematycznose¢, terminowos¢, samodzielnos¢
1 komunikatywnos¢,
zdolnosci organizacyjne i dyspozycyjnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

dokonywanie czynnosci meldunkowych,



b) prowadzenie rejestru mieszkancéw w programie SELWIN,

¢) udzielanie informacji adresowych i osobowych,

d) prowadzenie rejestru wyborcow,

e) praca w Systemie Rejestréw Panstwowych,

f) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej rady gminy oraz jej komisji,

g) przygotowywanie, we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami,
materialow na posiedzenia komisji i obrady sesji oraz zapewnianie ich
terminowego doreczenia,

h) przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia i spotkania rady gminy i jej komisji
oraz obstuga posiedzen,

i) przekazywanie uchwat rady gminy organom nadzoru oraz uchwat wymagajacych
publikacji w dzienniku urzedowym,

j) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady gminy,

k) zastepstwo na stanowisku ds. dowodow osobistych w razie nieobecnosci
pracownika,

1) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokum_eritéw 1 informacji
wymaganych przepisami prawa, a dotyczacych zakresu obowigzkow,

m) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych obowigzkow.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca biurowa z obstugg komputera oraz urzgdzen biurowych, w razie potrzeby praca
w terenie. Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozktadem
czasu pracy obowigzujgcym w urzedzie. Stanowisko pracy na I pigtrze budynku.
Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera oraz
wystepowaniem czynnikdéw stresogennych.

. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kijewo Krdlewskie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, .

e) kserokopie $wiadectw pracy — jesli dotyczy lub zaswiadczenie/o$wiadczenie
o dotychczasowym zatrudnieniu,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska, o ktore kandydat si¢ ubiega,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.



List motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam
zgode 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 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz wlasnorg¢cznie podpisac.
Oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
5 lutego 2019 r. do godziny 15:00 (nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu
do sekretariatu urzedu) pod adresem:

Urzad Gminy Kijewo Krélewskie
ul. Torunska 2
86-253 Kijewo Krolewskie

w zaklejonych kopertach, z podaniem imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze: podmspektor ds. ew1den011 ludnosci i obstugi rady
gminy”. _

8. Klauzula informacyjna dla celéw rekrutacyjnych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/W — ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119/1
2 4.05.2016 r.) zwanym dalej RODO, informujemy, iz:

1. Administratorem Twoich danych osobowych bgdzie Wojt Gminy Kijewo Krélewskie
Mozesz sie z nim kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob: listownie na adres siedziby:
Urzad Gminy Kijewo Krdlewskie, 86-253 Kijewo Krélewskie ul. Torunskie 2,
e-mailowo urzadgminy@kijewo.pl, telefonicznie 56 686-70-56.

2. Do kontaktdow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostal takze powotany
inspektor ochrony danych pan Robert Baginski, z ktérym mozesz si¢ kontaktowac
wysylajac e-mail na adres: iod@jumi2012.pl

3. Twoje dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit b i c, art. 9 ust. 2 lit. b, h oraz art.
10 RODO w celu realizacji umowy o prace, zgodnie z ustawa Kodeks Pracy oraz
przepisami polskiego prawa dotyczacego ochrony danych osobowych.

4. Twoje dane osobowe mozemy przekazywaé i1 udostepnia¢ wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa sg nimi np.: sady,
organy Scigania, podatkowe oraz inne podmioty publiczne, gdy wystapig z takim
zgdaniem oczywiscie w oparciu o stosowna podstawe prawna. Twoje dane osobowe
mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzaja je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajagcym, sa nimi np.: podmioty Swiadczace
ustugi informatyczne, telekomunikacyjne, pocztowe i inne, jednakze przekazanie
Twoich danych nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednig ochrong
Twoich praw.

5. Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa, nast¢pnie zostang usunigte.




%

Masz prawo do zadania od administratora dostepu do danych, mozesz je sprostowac,
gdy zachodzi taka konieczno$¢. Masz takze prawo zgdania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

Podania Twoich danych wymaga ustawa, na podstawie ktorej dziata administrator.
Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Twoje dane nie begdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

Informacje dodatkowe:

O terminie przeprowadzenia testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej, zakwalifikowani do
dalszego etapu kandydaci, beda poinformowani telefonicznie.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kijewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Kijewie Krélewskim, ul. Torunska 2.

. Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania przyczyny.



