Zatgcznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Lubomia
NrRO.120.26.2021.
z dnia 7 grudnia 2021 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

WOIT GMINY LUBOMIA
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR DS. OBYWATLESKICH

W REFERACIE ORGANIZACYJNYM, SPRAW OBYWATELSKICH | OSWIATY

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1

1. Stanowisko pracy :

1)

Podinspektor ds. obywatelskich

2. Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wyksztatcenie wyisze Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

minimum 3 letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa w zakresie ustaw: o ewidencji ludnosci,
o dowodach osobistych, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks wyborczy.

3. Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)

4)
5)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢, kreatywnos$¢, obowigzkowos$¢ i systematycznoéé w wykonywaniu zadan,
odpornosé na stres,

mile widziana znajomos¢ obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych - ,Zrédfo” zakresu
dotyczgcego Ewidencji Ludnosci oraz doéwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
pracy,

umiejetnos¢ analitycznego mysélenia,

dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

9)

10)
11)

12)

13)

biezgca obstuga obywateli,

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcéw, w tym
wydawanie zaswiadczen,

nadawanie i zmiana numeru PESEL,

prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

aktualizacja danych w rejestrze PESEL, ich weryfikacja oraz usuwanie niezgodnoéci,
prowadzenie postgpowar administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
dowoddw osobistych i udostepniania danych,

wydawanie zaSwiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dokumentéw tozsamoéci
(obstuga Rejestru Dowodéw Osobistych),

przyjmowanie zgtoszeri o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz uniewaznienie
dowodéw osobistych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dowodéw osobistych,

udostgpnianie danych z rejestru Dowoddw Osobistych, Rejestru Mieszkaricéw i z dokumentacji
dowodowej,

sporzgdzanie, prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow i spiséw wyborczych oraz
wydawanie decyzji i zaswiadczeri w tym zakresie,

wspotdziatanie z organami Policji,



14) sporzadzanie wykazu dzieci w wieku szkolnym i przedpoborowych,
15) archiwizacja dokumentow.

: ;
2}
3)
4)

5)

6)

7)

Wymagane dokumenty :

CV opatrzone wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie { wg zalaczonego wzoru
dostgpnego na stronie http://ugl.fubomia.finn.pl oraz w Urzedzie Gminy Lubomia),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztafcenie, staz pracy oraz
dodatkowe kwalifikacje i umigjetnosc,

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnodci z Krajowego Rejestru
Karnego),

oswiadczenie kandydata, Zze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
{t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. J. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dla kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2. ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnig
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
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych)(,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Paristwa danych osobowych oraz o przysfugujqcych Panstwu prawach:

1.

Administratorem Paristwa danych osobhowych jest Gmina Lubomia w imieniu ktdrej dziata
Wojt Gminy Lubomia 44-360 Lubomia ul. Szkoina 1, tel. kont. 32 4516 128,
e-mail: lubomia@lubomia.pl

We wszystkich sprawach zwiqzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg
Panstwo kontaktowac sig z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Lubomia : cc@lubomia.pl

Paristwa dane osobowe bedq przetwarzone w celu realizacji obecnego procesu
rekrutacyjnego.

Dane bedq przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, W przypadku podania danych osobowych wykraczajgeych poza zakres
wymagar okreslonych w ogloszeniu o naborze, dane bedq przetwarzane na podstowie
wyrazonej zgody.

Okres przechowywania Paristwa danych osobowych w przypadku wygrania naboru -
dokumenty aplikacyjne zostanq dofgqczone do akt osobowych | bedq przechowywane przez
okres wynikajgcy z przepiséw dila dokumentacji pracownicze;.

Podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa jest obligatoryjne.
Zaniechanie ich podania skutkuje niemoznosciq realizacji procesu rekrutacji.

Osobie, ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osohowych,
Zqdania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Wniesienie
Zgdonia usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udziafu w procesie rekrutacyjnym.
Majq Paristwo praowo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych wykraczafgcych poza
wymagania okresfone w ogfoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnosc z prowem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastqpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych.




6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1)
2)
3)
4)

5)

termin zatrudnienia — styczen 2022 r,,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony,

wymiar etatu : petny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy : Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia, ul. Szkolna 1,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw :

1)

2)

4)

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Lubomia - Biuro
Obstugi, Informacja (pokdj nr 1 - parter) lub przesta¢ droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1.

Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor ds. obywatelskich w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich
i Oswiaty w Urzedzie Gminy Lubomia” z podaniem imienia i nazwiska kandydata.

Termin skfadania aplikacji : do 20 grudnia 2021 r. (decyduje data faktycznego wptywu

do Urzedu). Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lubomia, na stronie www.lubomia.bip.info.pl oraz na tablicy ogfoszenr w Urzedzie
Gminy Lubomia.

Dodatkowe informacje o naborze moizna uzyskac pod nr telefonu 32 4516 128 wew. 50.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubomia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.




