OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
DANE JEDNOSTKI:
- nazwa Urzad Gminy Lipie
- adres ul. Czestochowska 29 42-165 Lipie
- tel., fax, e-mail (034) 3188032 - 35, gmina_lipie@poczta.onet.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Referent ds. ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i kadr  — caly etat.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 09.08.2018 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 27.08.2018r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

e wyksztalcenie wyzsze(preferowane kierunki: administracja, prawo,

zarzadzanie zasobami ludzkimi, organizacja i zarzadzanie,

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE: (bedace przedmiotem oceny):

1) dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowg pracownikow
lub w dziedzinie administracji samorzadowej (Co najmniej 1 rok pracy na stanowisku
zwigzanym z kadrami, ewidencja ludnosci, dowodami osobistymi),

2) znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu wykonywanych zadan, w tym ustaw:

e 0 ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o ochronie danych osobowych,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Wyborczy,

e 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela,
praktyczna znajomo$¢ Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych zwigzanych
Z prawem pracy;

3) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych,

4) obstuga programéw: MS Office, Word, Excel, PowerPoint a takze umiejetnosé
poruszania si¢ w sieci Internet oraz zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera,

5) prawo jazdy kat. B .

Przez doSwiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, okres prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej, potwierdzony kopiami Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia.


mailto:gmina_lipie@poczta.onet.pl

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

I. Ewidencja ludnos$ci , dowody osobiste , rejestr wyborcow.

Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z ewidencja ludno$ci, dowodami osobistym oraz
rejestrem wyborcow, a w szczego6lnosci:
1. praca w Systemie Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji ,,Zrodto”,
2. przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz rejestracja danych w systemie PESEL,
3. przyjmowanie zgtoszen meldunkowych oraz nadawanie numeru PESEL cudzoziemcow,
4. prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow na podstawie zmian pobieranych
z aplikacji Zrodto”,
5. prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych na wniosek oraz z urzedu,
6. wydawanie na wniosek za§wiadczen z rejestru mieszkancoéw, zawierajacych pelny
lub skrocony odpis przetwarzanych danych dot. wnioskodawcy,
7. przyjmowanie iwprowadzanie w systemie informatycznym wnioskow o wydanie
dowodu osobistego,
8. odbior poczty specjalnej oraz wydawanie dowodoéw osobistych,
9. przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego,
10. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
11. udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi organom, jednostkom i osobom do tego upowaznionym
okreslonych przepisami prawa,
12. sporzadzanie sprawozdan i statystyk z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,
13. sporzadzanie wykazow dla szkot,
14. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoOw — przekazywanie danych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
15. przyjmowanie wnioskow 0 opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie
wpisania do rejestru wyborcow,
16. sporzadzanie meldunkéw wyborczych o stanie rejestru wyborcoOw w gminie,
17. prowadzenie i rozliczanie kart wyborczych zielonych 1 rézowych.

II. Kadry

Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu zatrudniania, przebiegu pracy i zwalniania pracownikow
zatrudnionych w urzedzie, jednostkach o§wiatowych, ztobku oraz kierownikdw instytucji kultury 1
jednostek organizacyjnych Gminy a w szczegolnosci:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu gminy, jednostek o$wiatowych, ztobka
oraz kierownikow instytucji kultury 1 jednostek organizacyjnych Gminy,

2. sporzadzanie umow o pracg, umow — zlecenia, uméw o dzieto, dla osob ktérych warunki
zatrudnienia okreslit Wojt lub kierownik jednostki oraz wspotdziatanie
w tym zakresie ze stanowiskiem plac,

3. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przeszeregowaniem, awansowaniem, nagradzaniem,
nagrodami jubileuszowymi oraz ekwiwalentami i odprawami,

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewidencji urlopow wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania oraz
przedktadanie wnioskow dotyczacych zalegtych urlopow,

5. prowadzenie spraw dotyczacych obowigzkowych badan lekarskich (wstepnych,
kontrolnych i okresowych), obowigzkowych szkole BHP i P-POZ, uprawnief
energetycznych pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci,

6. planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikéw i przedktadanie do
projektu budzetu na dany rok,



7. sporzadzanie danych dotyczacych stanu zatrudnienia oraz naliczanie 1 korekta
odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych,
8. organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujacymi procedurami
I normami prawnymi,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk zawodowych i stazy pracowniczych,
10. wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - przygotowywanie wnioskow ofertowych
dla zawarcia umow o organizacje:
a) stazy,
b) prac interwencyjnych,
C) robot publicznych,
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem bezrobotnych,
11. przygotowywanie i aktualizacja: Statutu, Regulaminu organizacyjnego ,regulaminu pracy ,
regulaminu wynagradzania oraz innych i przedkladanie Wo¢jtowi do zatwierdzenia,
12. przygotowywanie ocen pracowniczych oraz wspotdziatanie z kierownictwem
dokonujacym ocen,
13. organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej zgodnie z
obowigzujacymi procedurami i normami prawnymi,
14. przygotowywanie zakresOw czynnos$ci pracownikow,
15. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych czasu pracy i zatrudnienia.

Warunki pracy:

e pelny wymiar czasu pracy,

e Mmiejsce pracy — Lipie, ul. Czestochowska 29,

e praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajaca bezposredniej wspotpracy z kierownikami
jednostek ,pracownikami innych komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Lipie i jednostek
organizacyjnych oraz kontaktu z klientem zewnetrznym.

Wskaznik zatrudnienia:

W kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
wynosil mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sq do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

e kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji ((do pobrania zatgcznik nr 1 do ogloszenia ),

e zyciorys zawodowy /CV/ - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej ,
przedstawieniem dodatkowych umiej¢tnosci — odrecznie podpisany,

« list motywacyjny - odrecznie podpisany,

e odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow , §wiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztalcenie,

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni

praw publicznych,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,

o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponize;j,

(o$wiadczenia do pobrania zatgcznik nr 2 do ogloszenia),



osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna :

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

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy Lipie
jest Wojt Gminy Lipie z siedzibg ul. Czgstochowska 29, 42-165 Lipie, tel.: 34 31 88 032,
adres e-mail: sekretatiat@uglipie.pl

Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni pan Marcin Karpik, tel. 34 318 80 32, wew. 36,
e-mail: iod@lipie.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko Referent ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i
kadr, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesigcy od daty
zakonczenia naboru dla 0séb niezatrudnionych

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody réwniez do ich
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uznam, iz przetwarzanie danych osobowych mnie
dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie
aplikacji Pani/Pana bez rozpatrzenia.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

1. W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby skladajacej oferte z adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. ewidencji
ludnosci, dowodéw osobistych i kadr > osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Lipie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 sierpnia 2018 r. w godzinach pracy Urzedu

lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Lipie, ul. Czestochowska 29 , 42 —165 Lipie.

2. Za termin zloZenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wplywu
do Urzedu Gminy w Lipiu.
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3. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bgdg otwierane i rozpatrywane.

4. Nadestane dokumenty nie b¢dg zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem
34/ 3188032 —35 w 34.

UWAGI:
- Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem
Wojta Gminy Lipie.

- Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
dokumentdéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

- Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostanie podana na BIP.

- Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie
spetniajace wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

- Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.

- Komisja wytoni kandydata na stanowisko i przedstawi Wojtowi Gminy , ktéry podejmie

ostateczng decyzj¢.
- Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
- Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu dokumentow.
- Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy

/-/ mgr Bozena Wieloch



