UG.0050.59.2022
Zarzadzenie Nr 59/2022

Wéjta Gminy Gorzkowice

z dnia 20 wrzesnia 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze:
»podinspektor ds. ewidencji ludnoSci i spraw obywatelskich” w Urze¢dzie Gminy Gorzkowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(t. j. Dz. U. z 2022 roku poz. 559) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 roku , poz. 530 z p6zn. zmianami) oraz
Zarzadzenia Nr 32/2018 Wojta Gminy Gorzkowice z dnia 29 czerwca 2018 roku w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze oraz kierownicze w Urzedzie Gminy

Gorzkowice

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ,,podinspektor ds. ewidencji ludnosci
i spraw obywatelskich” w Urzedzie Gminy Gorzkowice.

§2. Ogloszenie o konkursie , o ktérym mowa w ust. 1 , stanowi zalgcznik do zarzadzenia i zawiera :
1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

§3. Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniést powyzej 6€%.

§4. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja w skladzie:
1) Iwona Kadir — Przewodniczgcy Komisji

2) Monika Slowinska — Czlonek Komisji

3) Gabriela Krupa — Sekretarz Komisji

§5. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym niezwlocznie
powiadamia pisemnie czlonkéw komisji.

§6. Postepowanie konkursowe sktada sie z dwoch etapow:
1) analizy formalnej dokumentéw zlozonych wraz z ofertami;
2) rozmowy kwalifikacyjnej .

§7. 1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostaly zlozone

w terminie i1 czy zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty.
2. Oferty zlozone po terminie, niezawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentéw oraz oferty, z ktorych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych



w ogloszeniu o konkursie, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s3 dopuszezeni do dalszego

postepowania konkursowego.
3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda

umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www. bip. Gorzkowice. pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Gorzkowice.

4. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - kandydaci, kt6rzy spetnia wymagania formalne, zostang
powiadomieni telefonicznie.

§8.1. Z kandydatami dopuszczonymi do dalszego postepowania konkursowego komisja
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, podczas ktérej ma miejsce prezentacja ich dorobku
zawodowego oraz udzielane s3 przez nich odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji konkursowej

z zakresu zadan zwigzanych ze wskazanym wyzej stanowiskiem pracy.

2. Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej . O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.

§9. Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi
celem zatrudnienia.

§10. 1. Z posiedzenia komisji sporzadza sig¢ protokot, ktéry podpisuja obecni na posiedzeniu
czlonkowie komisji.

2. W protokole, o ktérym mowa wyzej, umieszcza si¢ informacje wskazujace:

1) stanowisko, na ktére byt prowadzony nabér;

2) liczbe nadestanych ofert i liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) liczb¢ kandydatéw, w tym imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

4) sposdb przeprowadzenia naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

§11.1. O wynikach konkursu przewodniczacy komisji powiadamia niezwtocznie kandydatéw
uczestniczacych w postgpowaniu konkursowym  telefonicznie oraz Woéjta, ktéremu przekazuje

dokumentacje postgpowania konkursowego.
2. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy

Gorzkowice oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§12.1. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Gorzkowice oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Gorzkowice.

2. Termin skfadania ofert ustala si¢ na dzien 05 pazdziernika 2022 roku ( do godz. 15 .00). Za dzien
zlozenia oferty wyslanej poczty ustala si¢ dzien wplywu oferty do Urzedu Gminy Gorzkowice.

3. Ustala sig tres¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§13. Wykonanie Zrzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr w Urzedzie Gminy Gorzkowice.

§14. Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Wajta Nr 59/2022 z dnia 20 wrzeénia 2022 roku
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wijt Gminy Gorzkowice
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata
na wolne stanowisko urzednicze:
»podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich”
w Urze¢dzie Gminy Gorzkowice

1. Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy w Gorzkowicach
ul. Szkolna 3 , 97 — 350 Gorzkowice

2. Nazwa stanowiska pracy: ,,podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw
obywatelskich ,, w Urzedzie Gminy Gorzkowice

3. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze;

4) co najmniej 3 - letni staz pracy;

5) znajomos¢ przepiséw: ustawy o ewidencji ludnosci , ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego;

6) umieje¢tnosé obstugi komputera, systemdw informatycznych;

7) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢
si¢ nieposzlakowang opinig;

8) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznoséei lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi

z ustawy o pracownikach samorzadowych;

4. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) fatwos¢ komunikacji;

2) umiejetnos¢ argumentowania;
3) kreatywnosc;

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole;
5) odpornoéé na stres;



6) umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

7) obowigzkowos¢ i doktadnos¢é w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

8) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw pakietu MS Office, Exel,
biegla znajomo$é platformy E- PUAP;

9) znajomos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow.

O przedmiotowe stanowisko nie moga ubiegaé sie osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego bgdace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panistw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — posiadajgcy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o shuzbie

cywilnej.

S. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);

2) przyjmowanie i rejestrowanie danych niezbgdnych do zameldowania, wymeldowania,
wyjazdu za granicg i powrotu z zagranicy;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach obowigzku meldunkowego;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

5) prowadzenie, obstuga i aktualizacja rejestru wyborcéw;

6) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu spisu powszechnego ludnosci
i mieszkan;

7) prowadzenie spraw zwizanych ze sprawozdawczoscig statystyczna;

8) archiwizacja dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci;

9) udostepnianie danych z rejestru Pesel;

10) realizacja zlecen oraz obstuga w aplikacji ,,Zrédto” i ,,Selwin;

11) obstuga elektronicznego systemu lokalnej bazy ewidencji ludnosci;

12) wydawanie za§wiadczei z ewidencji ludnosci;

13) prowadzenie spraw i uczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

14) czynnosci zwigzane z ustanowieniem przedstawiciela ustawowego osobom nieobecnym
W postgpowaniu;

15) wspéldzialanie z urzedami stanu cywilnego oraz organami administracji rzagdowej

1 samorzadowe;j.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko administracyjne

2) wymiar czasu pracy : ¥ etatu czasu pracy , praca jednozmianowa

3) pierwsza umowa na czas okre$lony lub nieokreslony

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Gorzkowice, ul. Szkolna 3, 97 -350 Gorzkowice

5) rodzaj pracy/warunki: praca w siedzibie Urzedu Gminy

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukoficzonych szkét i uczelni;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa,

zaswiadczenia);
5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie

o stanie odbytych studiow);
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo;
8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku;
9) oswiadczenie, ze kandydat ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni

praw publicznych;
10) podpisane oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Gminy w Gorzkowicach ul. Szkolna 3, 97 — 350 Gorzkowice w celu realizacji
procesu rekrutacji ,, (zal.);
11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ whasnorecznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentow kandydat po§wiadcza za zgodno$é z oryginatem
opatrujgc je wlasnorgcznym podpisem i datg.

9. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:



»Dotyczy naboru na stanowisko ,, ,,podinspektor ds. ewidencji ludnoéci i spraw
obywatelskich” w Urzedzie Gminy Gorzkowice

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05 pazdziernika 2022 roku do godz. 15.00

w sekretariacie Urzgdu Gminy Gorzkowice , 97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 lub przestaé
na adres Urzad Gminy Gorzkowice , 97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 (decyduje data
stempla pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Gorzkowice po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.
10. Klauzula informacyjna :

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Gminy w Gorzkowicach

Dane osobowe sg przetwarzana zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Na podstawie ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych informujemy , ze :
1. Administratorem Twoich danych osobowych jest : Urzad Gminy w Gorzkowicach ,
ul. Szkolna 3 , 97-350 Gorzkowice.
2. Mozesz w kazdej chwili skontaktowac si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych :
elektronicznie : e-mail : iod@orzkowice.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
3. Twoje dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie twojej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych ).
Cel przetwarzania danych — przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4.
5. Okres przechowywania danych :
(-]
®

czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ,
dokumenty kandydata , ktéry zostaje wytoniony w procesie rekrutacji , zostana dotaczone
do jego akt osobowych ,

e dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole , bgdg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna ,

e dokumenty kandydatéw nie ujetych w protokole , beda przechowywane przez okres
1 miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie beda do
odbioru w kadrach Urzedu Gminy w Gorzkowicach po uplywie tego terminu beda
zniszezone przez komisje,

6. Masz prawo dostgpu do tresci swoich danych , prawo do ich sprostowania , usuniecia ,
przetwarzania , prawo do przenoszenia danych , prawo wniesienia sprzeciwu
a takze prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.

7. Przystuguje Ciréwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych , jesli uznasz,ze przetwarzanie Twoich danych dokonywane jest z naruszeniem
przepisOw ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8. Wyrazenie przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru jest niezbedne
do jej przyjecia i rozpatrzenia.

9. Podstawa prawna przetwarzania danych : art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy oraz art.11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
w zw. z art. 6 ust. 1 [it. ¢ RODO.

10. Twoje dane nie bedg w procesie naboru przetwarzane w sposob zautomatyzowany,nie bedg
tez profilowane.



11. Dodatkowe informacje:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta

Gminy Gorzkowice (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Gorzkowice www. bip. gorzkowice. pl).

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu.

O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urze¢dzie Gminy Gorzkowice pok. 4 oraz telefonicznie

pod nr telefonu 44 6818-006 .

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Gorzkowice oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Gorzkowice .

Zastrzega sig mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.




