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I OGLOSZENIE NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych - BIP

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Woéjt Gminy Trzcianne
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
5) wyksztatcenie wyzsze,
6) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
7) umiejgtno$é pracy w zespole.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem:

« ustawy o samorzadzie gminnym,

¢ ustawy o ewidencji ludnosci,

« ustawy o dowodach osobistych,

« ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

2) umiejetnosé skutecznej komunikaciji oraz pracy w zespole,
3) dyspozycyjnos¢,
4) sumiennos$é, odpowiedzialno$¢,

5) mile widziany staz w administracji samorzadowe;.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie dowoddéw tozsamosci,
- sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw oraz meldunkéw z tym zwigzanych,
- prowadzenie spraw dotyczacych wymeldowania decyzja administracyjna,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
- wykonywanie czynnosci biurowo- technicznych z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,

- prowadzenie rejestru obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do tego rejestru,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych na terenie gminy,

- okre$lanie zgodno$ci usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych i warunkéw sprzedazy tych napojéw z zasadami okreslonymi w uchwale Rady.
5. WarunKi pracy:

Petny wymiar czasu pracy.
6. Wskaznik zatrudnienia:

W marcu 2020 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
8. list motywacyjny;
9. zyciorys (CV);
10. kwestionariusz osobowy;
11. kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie, np. dyplomu;
12. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach np.: kopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje;
13. os$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
14. os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i z petni praw publicznych;
15 ondéwiadezenie kandvdata o stanie 7drowia nnzwalaiacvm na zatriidnienie na nkreélonvm stanowiski
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16. os$wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.
Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
1) w formie papierowe;j:

osobiscie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, lub kurierem, pocztg z odpowiednim wyprzedzeniem na adres urzedu z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko podinspektor ds. ewidencji ludnos$ci i dowoddw osobistych” w terminie do dnia 20 kwietnia 2020 r. do godz: 15:30.

2) w formie elektronicznej:

1. poprzez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP), pod adresem http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_OpisUslugi?

nazwaOpisu=Skargi%2C+wnioski%2C+zapytania+do+urzedu&idPodmiotu=ugtrzcianne (w celu zlozenia wniosku do urzedu
konieczne jest posiadanie bezptatnego konta uzytkownika na platformie ePUAP. Skuteczne doreczenie dokumentdéw potwierdzane jest automatycznym
wydaniem urzedowego pos$wiadczenia przedtozenia UPP).

2. na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomoca ktérej mozna doreczyé dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania
UPP): trzcianne@trzcianne.pl

Dokumenty elektroniczne musza byé podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym w formacie Xades-Bes lub aktualnym, waznym profilem
zaufanym.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ogtoszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodilasia.pl )
w zaktadce ,nabdr na wolne stanowiska” oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zakwalifikowani zostana do selekcji koncowej, zostana
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne ( http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl ) w zaktadce ,,nabér na wolne stanowiska”

10. Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace:

11. a) w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie zawarta
umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwo$cig wczeéniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Osoby te podlegaty beda stuzbie przygotowawczej, zakoriczonej egzaminem.

12. b) z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej, tj. w:

- urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich jednostkach organizacyjnych,
- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zakladach budzetowych,

- biurach zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
wynoszacy dtuzej niz 6 miesiecy zostanie zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyzej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ogdIinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Trzcianne.; kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Maciej Norbert Laskowski, adres
kontaktowy e-mail: iodo@gryfon.com.pl , tel. 575435897;

2. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza;

3. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do
momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakofczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang zniszczone. Dane
0s6b, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub
zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang zniszczone.
Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorig archiwalng ,A”, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutaciji jest
przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Parnstwowego — brakowana;

4. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa;

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wtasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

6. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej
kandydatury na pézniejszym etapie rekrutaciji;

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych;

8. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury

Trzcianne, dnia 2020-04-07
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adres

Klauzula zgody

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Trzcianne na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzgdnicze —
podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wejt Gminy
Marek Krzysztof Szydtowski
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