Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Brzeznio:

WOJT GMINY BRZEZNIO
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Z-ca Kierownika USC w Brzezniu

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Brzeznio, ul. Wspélna 44, 98-275 Brzeznio

I1. Okreslenie stanowiska: Z-ca Kierownika USC w Brzezniu

wymiar czasu pracy - pelny etat.

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1.

N

~No

obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260)

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra
lub podyplomowe studia administracyjne;

co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  stosowania obowigzujaCych  przepisOw  prawa,
w szczegolnosci: ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu cywilnego,
ustawy o zmianie imienia 1 nazwiska, ustawy o ewidencji ludno$ci, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o optacie skarbowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

biegta obstuga komputera oraz programow komputerowych w tym przede wszystkim
pakietu MS Office i systemu informatycznego ,,Zrédto”, obstuga urzadzen biurowych,
znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow, poczty elektronicznej i umiejetnosé
interpretacji przepisow prawnych;

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, doktadnosé,
odporno$¢ na stres, zaangazowanie, dyspozycyjno$¢, rzetelnos¢, umiejetnosé
bezposredniej komunikacji z interesantem, uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach
z interesantami, sumiennos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1.

N

o oA

o ~

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, o orderach i odznaczeniach oraz aktéw
wykonawczych.

Obstuga systemu informatycznego ,,Zrodto”.

Prowadzenie kompletnej dokumentacji z zakresu ewidencji ludno$ci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie wymaganych rejestréw i akt zwigzanych z ewidencjg ludnosci.

Prowadzenie biezacej aktualizacji bazy PESEL.

Utrzymywanie wspotpracy z Centralnym Rejestrem PESEL i Wojewodzkim Bankiem
Danych w zakresie zmian w ewidencji.

Przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych.

Przygotowywanie spisow ludnosci w zwigzku z wyborami.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow
osobistych.

Wiasciwe gospodarowanie drukami (formularzami dowodowymi) zwigzanymi
z wydaniem dowodu osobistego.

Wykazywanie szczeg6lnej troski i odpowiedzialno$ci za posiadanie, przechowywanie
I zabezpieczenie dokumentow, drukow i pieczeci dotyczacych dowodow osobistych.
Poswiadczanie zameldowania na drukach dla potrzeb rentowych.

Sporzadzanie wnioskow o odznaczenia ,Za dlugoletnie pozycie maltzenskie”
i organizowanie uroczystego wre¢czania odznaczen, a takze organizowanie jubileuszy
urodzin 100 lat dla mieszkancoéw gminy.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg wyborow i referendow.

Spisywanie zeznan $wiadkow i oswiadczen o pracy w rolnictwie.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Przedsigbiorcow.

Inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

Szczegodtowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowiazkow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

ocarwnE

VI.

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Brzeznio.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. Pierwsza umowa na czas okreslony.

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Brak ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.936 ze zm. ) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy
Brzeznio.

Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
I naturalnym w pozycji siedzace;j.

Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny
2. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



W

wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5. kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia oOraz rodzaj zajmowanego
stanowiska;

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego Obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku (wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy O prace
zostanie skierowany na badania wstgpne);

8. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

9. o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Z-ca

Kierownika USC w Brzezniu przez Wojta Gminy Brzeznio zgodnie z europejskim

rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.

UE L nr 119, str.1).

V1. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko Z-ca Kierownika USC " do dnia 05 lipca 2019r.
do godz. 15.00, w Urzedzie Gminy Brzeznio, ul. Wspolna 44, 98-275 Brzeznio —
w Sekretariacie.

2. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wpltywu do Urzedu).

VII1. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych
osobowych jest Wojt Gminy Brzeznio z siedzibg w Urzedzie Gminy Brzeznio
ul. Wspolna 44, 98-275 Brzeznio. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu:
43 820 30 26; adresu e-mail: gmina@brzeznio.pl.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi
kontaktuj si¢ z Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@brzeznio.pl.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

4. Informacje o odbiorcach danych: komisja przeprowadzajaca nabor na stanowisko.

w
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5. Okres przechowywania danych: 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wytoniong w drodze naboru na stanowisko pracy.

6. Uprawnienia:

— prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art.11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6
ust.1 lit. aic RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawag do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane oraz przekazywane osobom trzecim.

IX. Dodatkowe informacje:

1. brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

2. kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginaty dokumentéw do wgladu
pracodawcy;

3. lista osob, ktore spetnily wymagania formalne, informacje o dalszym postgpowaniu
kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Brzeznio (www.brzeznio.finn.pl ) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy Brzeznio;

4. wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg — pierwsza
umowa na czas okreslony;

5. wskaznik zatrudnienia o0s0b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym opublikowane ogloszenie jest nizszy niz 6%.

Brzeznio, dnia 25.06.2019r.

Wojt Gminy
(-) mgr Dorota Kubiak



