ZARZADZENIE NR 281/VI11/2019
BURMISTRZA GOLDAPI
z dnia 15 lipca 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko

ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci—1 etat (umowa na zastepstwo)

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
506) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) i § 2 Zarzadzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w

Gotdapi”, zarzgdzam co nastepuje:

§1.1.0glasza sie nabor kandydatéw na stanowisko ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci — 1 etat

(umowa na zastepstwo).

2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow aplikacyjnych okreslone zostaty w ogtoszeniu
0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko ds. dowoddéw osobistych i ewidenc;ji

ludnosci— 1 etat (umowa na zastepstwo) — ustala sie Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Przewodniczgca Komisji,
2. Grazyna Rojek — Kierownik Wydziatu Urzedu Stanu Cywilnego — Zastepca Przewodniczacej Komisiji,
3. Anna Podciborska — samodzielny referent ds. ewidencji ludnosci — Cztonek Komisji,
4. Marta Zarzycka — inspektor ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisiji.
2. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci — Z — ca
Przewodniczagcego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech czionkéw
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Z — cy Przewodniczgcego Komisiji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 720/V1/09 z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcej Komisji.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gotdapi

/-l Tomasz Luto



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 281/VI11/2019
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 lipca 2019 r.
Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabér na stanowisko
ds. dowodoéw osobistych i ewidencji ludnosci-1 etat (umowa na zastepstwo)
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

I. Wymagania niezbedne:

1.

o > 0D

6.
7.

Obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego parnstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie minimum $rednie;

Znajomos¢ i umiejetnos¢ witasciwej interpretacji uregulowah prawnych z zakresu administracji
samorzadowej, w tym w szczegolnosci:

1) ustawy o dowodach osobistych wraz z aktami wykonawczymi,

2) ustawy o ewidenciji ludnosci wraz z aktami wykonawczymi,

3) ustawy o dokumentach publicznych,

4) ustawy o samorzgdzie gminnym,

5) ustawy o optacie skarbowej,

6) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

7) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

8) ustawy o ochronie danych osobowych,

9) ustawy o przedktadaniu niektorych dokumentéw urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej,

10) kodeksu wyborczego wraz z aktami wyborczymi,

11) kodeksu postepowania administracyjnego,

12) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy,

Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe — preferowane:

1.
2.

N o g &

8.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnosé
pracy w zespole,

Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnosé, systematycznosc
i komunikatywnosg¢,

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

Umiejetnosc¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

Prawo jazdy kat. B,

Doswiadczenie w pracy w administracji,

Wyksztatcenie wyzsze.

Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat umowa do czasu powrotu pracownika z usprawiedliwionej nieobecnosci -

umowa na zastepstwo.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym



bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku
woézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkow inwalidzkich.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
IV. Gléwne zadania na stanowisku:

1. Wydawanie dowodéw osobistych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowoddw;
b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem kodéw (PIN) dla certyfikatow zamieszczonych w
warstwie elektronicznej dowodu osobistego oraz czynnosci zwigzanych ze zmiang i odblokowywaniem tych
kodow;
¢) przekazywanie posiadaczom dowodéw osobistych kodu (PUK), umozliwiajgcego odblokowywanie
certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego;
d) przechowywanie w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi nieodebranych kodéw (PUK)
umozliwiajgcych odblokowywanie certyfikatow;
e) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem zawieszeniem lub cofnieciem zawieszenia
certyfikatéw oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie tych zgtoszen;
f) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego;
g) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen w tym
zakresie;
h) dokonywanie uniewaznienn dowoddéw osobistych;
i) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi( koperty dowodowe) oraz
przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zaktadowego;
j) okresowe przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych dowodéw osobistych do
zniszczenia,

2. Prowadzenie ewidencji ludnosci w tym:
a) dokonywanie zameldowan na pobyt staty i czasowy
b) dokonywanie wymeldowan z miejsca pobytu statego lub czasowego,
) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu:
d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

3. przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL, przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw

informatyzacji danych celem nadania numeru PESEL oraz powiadomienie osoby o jego nadaniu.

4. Wydawanie zaswiadczen z:
a) rejestru mieszkancow;
b) rejestru PESEL,;
c) Rejestru Dowoddéw Osobistych.

5. Udostepnianie danych z:
a) rejestru mieszkancéw
b) rejestru PESEL
c) Rejestru Dowodéw Osobistych;

c) dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.



6. Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL lub powiadamianie wtasciwych organdw o stwierdzonych
niezgodnos$ciach w celu ich usuniecia.
7. Prowadzenie rejestru wyborcéw w tym:
a) przyjmowanie pisemnych wnioskéw o wpisanie do rejestru;
b) przygotowywanie decyzji o wpisanie lub o0 odmowie wpisania do rejestru;
¢) zawiadomienie wiasciwych organéw gmin o wpisanie do rejestru;
d) dokonywanie skreslen z rejestru wyborcow;
e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcoéw i wydanie decyzji w tej sprawie;
f) udostepnianie rejestru wyborcow;
g) przekazywanie danych o wpisaniu do rejestru wyborcéw obywateli Unii Europejskiej celem przekazania
danych wtasciwym organom panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;
h) sporzgdzanie okresowych informaciji o liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborcow.
8. Sporzgdzanie spisu wyborcow lub spisu 0séb uprawnionych do udziatu w referendum, w tym:
a) wydawanie zaswiadczenh o prawie do glosowania;
b) przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do spisu oraz powiadomienie wtasciwych organéw gmin o dopisaniu
lub wpisaniu do spisu;
c) dokonywanie skreslen ze spisu;
d) udostepnienie do wglgdu spisu wyborcéw lub spisu oséb uprawnionych do udziatu w referendum;
e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci sporzgdzenia spisu;
f) sporzadzanie okresowych informaciji o liczbie wyborcéw lub oséb uprawnionych do udziatu w referendum.

V. Wymagane dokumenty:

— podpisany list motywacyjny,

— wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
zgodnie z wymaganiami niezbednymi,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentéw swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

— kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy o$wiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu od pracodawcy,

— podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

— podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego i umys$ine przestepstwo skarbowe,

— podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepenosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

— osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest



zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci sgdowej,

— jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
CV lub odrebne oswiadczenie musi by¢ opatrzony witasnorecznym podpisem oraz klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Burmistrz Gofdapi Plac
Zwyciestwa 14,
19 — 500 Gotdap moich danych osobowych zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach

na stanowisko ds. dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci — (umowa na zastepstwo),

— w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko ds. dowoddéw osobistych i ewidenc;ji

ludno$ci— 1 etat (umowa na zastepstwo)zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) oraz rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) osoby =zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub listownie na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,
b) oferty muszg znajdowa¢ sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na stanowisko

urzednicze ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci—1 etat (umowa na zastepstwo)",

c) Termin skladania ofert: do 26 lipca 2019 r. do godz. 10.00 - decyduje data i godzina wptywu do Urzedu,
d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) zliozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.html oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi.
Burmistrz Gotdapi

/- Tomasz Luto


http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.html

KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy PI.
Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail:
iod@goldap.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy.

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na
Administratorze, tj. Kodeksu pracy.

2. art. 6 ust. 1 lita RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na ich przetwarzanie.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

1. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
Zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséow
powszechnie obowigzujgcego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego
oraz na tablicy ogtoszenh w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana
dane osobowe w zakresie imienia, hazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

7. Dane przechowywane bedg do momentu zakonczenia procesu rekrutacji a nastepnie zostang
zniszczone lub odestane na podany podczas procesu rekrutacji adres.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz do cofniecia zgody na

wykorzystywanie danych kontaktowych.


mailto:iod@goldap.pl

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie

danych osobowych, ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz RODO.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1) Imig (IMIONA) I NAZWISKO ......cveuviviiieiciiieteeteeeete ettt ettt ettt e s ae et setessesese s e eanane o

D I D= r= U o)e L= 1= T
R O o)=Y (=1 E1 0T Y
4) Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC)i) ..........c.ccviververeirieieiieieiere et
L) IR A 7 T= (o= o= T

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6) Wyksztatcenie UZUPEINIJGCE .........ccecuiiieiiiiiecieciieie ettt ettt ettt ene et ere e en s

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej

trwania)

7) Przebieg dotychCzasowego ZatrUdNIENIA .............eiveiueiuieieieiieeieeie e ete e ete e ee e ere e e e e e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8) Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosSci, ZaiNtEreSOWaNIa ..............ceeveeeeeueieeeee e

(np. stopieh znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
9) Dane Kontaktowe (NIEWYMEAGANE) ........eiveirerireeireieeeiteeseseteesiesseetessssetsssessteasseeseesaresseeestesres e essees
(nr telefonu i/lub adres e-mail)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o

zatrudnienie)



