Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Miedziana Géra, ul. Urzednicza 18, telefon ( 41) 303-16-26 oglasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora/inspektora ds. dowodow osobistych —

pelny etat. (umowa o prace na czas zastepstwa za nieobecnego pracownika).
Termin sktadania ofert do 14.03.2022 roku

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1/ posiadanie obywatelstwa polskiego,

2/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3/ posiadanie pelni praw publicznych i peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

4/ nieposzlakowana opinia,

5/ wyksztatcenie wyzsze,

6/ znajomos$¢ przepisoOw z zakresu: ustawy o dowodach osobistych, ustawy o dostepie do

informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o optacie skarbowej, samorzadzie

gminnym i pracownikach samorzadowych , KPA, Kodeksu Cywilnego,

Wymagania dodatkowe:

1/ preferowane wyksztatcenie o profilu administracyjnym,

2/ doswiadczenie w administracji samorzadowej lub panstwowej,

3/ obstuga komputera i znajomo$¢ oprogramowania branzowego,

4/ umiejetnos¢é pracy w zespole i1 pod presja czasu,

5/ komunikatywno$¢, terminowos¢, samodzielnos¢.

6/ umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych,

7/ umiejetno$¢ pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikacji ,,Zrodto”

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1/ Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie ich posiadaczom,

2/ Nadzér nad wydawaniem dowoddw osobistych, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

3/ Prowadzenie dokumentacji wydawania dowodow osobistych,

4/ Wydawanie decyzji w sprawie dowodow osobistych oraz zatatwianie odwotan w tym
zakresie,

5/ Zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowodow osobistych,

6/ Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dowodow osobistych,

7/ Udostepnianie danych z zakresu dowodow osobistych,

8/ Archiwizacja kopert dowodowych,

9/ Prowadzenie spraw z zakresu funduszu socjalnego,

10/ Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie masowych imprez i zbiorek publicznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1/ usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy, schody, bez windy

2/ praca przy komputerze,
3/ wysitek umystowy,



W miesigcu lutym 2022 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

3/ kserokopie $§wiadectw pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

4/ podpisane przez kandydata o$wiadczenia, o:
a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz z wynikajacg z art. 233 k.k.
klauzula,
b) posiadaniu obywatelstwa polskiego wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,
¢) korzystaniu z petni praw publicznych wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,
d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $ciggane z
oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe wraz z wynikajacg z art. 233
k.k. klauzula.

5/ oswiadczenie o stanie zdrowia,

6/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor w zataczeniu.

Jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem

i nazwiskiem kandydata w siedzibie urzgdu lub poczta na adres: Urzad Gminy

w Miedzianej Gorze, ul. Urzednicza 18, 26-085 Miedziana Goéra z dopiskiem ,, nabér na
stanowisko podinspektora/inspektora ds. dowodéw osobistych” w terminie do dnia
14.03.2022 roku do godz. 13.00 Ilub w w/w terminie za posrednictwem platformy
ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego.

Nadestanych aplikacji nie zwracamy. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu powyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen urzgdu.

WOIT
/-/ Damian Stawski

Miedziana Goéra, 2022-03-01



Klauzula informacyjna RODO
dla osoby, ktérej dane sa przetwarzane w celu nawigzania stosunku pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 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 i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1
ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Miedziana Gora, z siedziba
mieszczaca si¢ przy ul. Urzegdniczej 18, 26-085 Miedziana Gora, tel. 41 303 16 26 — zwany dalej
,,/Administratorem”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé si¢
Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem
e-mail: inspektor@chi24.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjna na adres Administratora
podany w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe podlegaja przetwarzaniu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b)
i h) RODO, jako niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego Administratora okreslonego
przepisami prawa pracy, w szczegdlno$ci: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz/lub ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — w celu nawigzania stosunku
pracy. Jezeli poda Pani/Pan niewymagane dane, to Administrator potraktuje takie zachowanie jako

wyrazne dziatanie potwierdzajace, ze wyraza Pani/Pan zgod¢ na przetwarzanie tych danych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a) i/lub art. 9 ust. 2 lit @) RODO, w celu wskazanym w zdaniu
poprzedzajacym. W odniesieniu do tych danych ma Pani/Pan prawo do cofni¢cia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane nastepujacym kategoriom odbiorcow: 1) podmiotom
przetwarzajacym — osobom fizycznym lub prawnym, organom publicznym, jednostkom lub innym
podmiotom, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora — w szczegdlnosci podmiotom
zaangazowanym przez Administratora do wykonania przedmiotu umowy, dostawcom ustug
teleinformatycznych, podmiotom zapewniajagcym ochrong danych osobowych i bezpieczenstwo IT; 2)
podmiotom lub organom ktérym Administrator jest ustawowo obowigzany przekazywac¢ dane lub
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa, takim jak np. Biuro Informacyjne
Krajowego Rejestru Karnego; 3) operatorom pocztowym.

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania
wskazanego w pkt 3, zuwzglednieniem okresow przechowywania, ustalonych wedlug kryteriow
okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Administratora, ustawie z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach badz innych przepisach prawa, ktore regulujg okresy
przechowywania danych.

. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do, dotyczacych Pani/Pana, danych

osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych - w zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej dane dotycza,
jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania, wymaganych ustawg, danych bedzie brak
mozliwo$ci nawigzania stosunku pracy. Podanie danych osobowych, nie wymaganych ustawg, pozostaje
bez wplywu na cel przetwarzania.


mailto:inspektor@cbi24.pl

