WOJT GMINY W LUZINO
ul. Ofiar Stutthofu 11
84-242 Luzino

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Wydziale Spraw Obywatelskich w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

4.

6.
7.

Obywatelstwo polskie.

Pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiada:

a) dyplom ukoficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutlu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukoficzenie ~wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pézn.
zm.), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajagcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

Posiada lagcznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach

lub w samorzadowych Jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej, w urzedach

panistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.
YA

Ogolna znajomosé zagadnien dotyczacych zadaf samorzgdu gminnego.
Znajomo$é ustaw: Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Wyborczy,
o ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych.

3. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera — w tym pakiet Microsoft Office.
4.
5. Dyspozycyjnoéé, komunikatywno$¢ i umiejetnosé analitycznego myslenia.

Samodzielno$é, systematyczno$¢, odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w N

© 0N oo

Prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestracja danych w rejestrze PESEL wynikajacych
z realizacji obowigzku meldunkowego.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania i wymeldowania.
Zawiadamianie dyrektoréw szkoél o zameldowaniu bgdz wymeldowaniu dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

Wystepowanie o nadanie Nr Pesel i jego zmiane.

Udostepnianie danych osobowych na wniosek z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci.

Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.

Realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu wyborczego.

. Wykonywanie zadan zleconych przez przelozonych.

10 Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
11. Wykonywanie zastepstw za pracownikow wydzialu, w tym w szczegélnosci na stanowisku

dowod6w osobistych.



IV. Warunki pracy na stanowisku m.in.:

1.

2.

Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy, przy
komputerze.

Miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na parterze w budynku urzedu przy ul. 10 Marca 11.
Budynek niejest wyposazony w podjazd umozliwiajagcy poruszanie si¢ na wozku
inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne w budynku urzedu uniemozliwiajg przemieszczanie si¢
wozkiem inwalidzkim.

Biezaca obsluga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych
w kwietniu 2023 r. wyniost powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty (poz. 3, 6 do pobrania):

o

b

CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu zpelni praw publicznych, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym (kandydat wyloniony w drodze naboru,
przed zawarciem umowy o prac¢ zostanie skierowany na badania wstgpne) oraz
o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie urzedu,
pocztg elektroniczng na adres: sekretariat(@luzino.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu: Urzagd Gminy Luzino ul. Ofiar
Stutthofu 11, 84-242 Luzino z dopiskiem: "Nabor na stanowisko: urzednicze w Wydziale
Spraw Obywatelskich™ do dnia 15.05.2023 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data i godzina
wplywu do urzedu).

VIIL. Dodatkowe informacje:

—
.

Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

Lista osob, ktore spelnily wymagania formalne oraz informacje o dalszym postgpowaniu
kwalifikacyjnym i o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.luzino.ew/ oraz na tablicy informacyjnej urzedu przy ul. Ofiar
Stutthofu 11.



IX. Informujemy, ze zgodnie z art. 13 z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Luzino, ul. Of. Stutthofu 11,
84 — 242 Luzino, reprezentowany przez Wojta Gminy Luzino.

Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych, ktéry jest dostgpny pod
adresem email — inspektor.abi@gmail.com, badz w siedzibie administratora po uprzednim
umowieniu.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy.

Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit ,b” i ,c¢” ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawione do uzyskania danych
wylgcznie na podstawie przepiséw prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne dla przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy.

Zakres danych osobowych, niezbedny do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania
konkursowego jest wymagany przepisami prawa i jest okreslony w art 22! ust. 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 poz.1510 i 1700).

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo dostepu do tresci danych
oraz ich sprostowania.

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przysluguje prawo usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych. Zlozenie zadania skorzystania z wyzej wymienionych uprawnien,
spowoduje automatyczna rezygnacj¢ kandydata z udziatu wprowadzonym naborze na wolne
stanowisko pracy.

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) co do sposobu i zakresu
przetwarzania jego danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia beda
przechowywane nie dhuzej niz przez okres 3 miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru,
zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 15 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebra¢
w siedzibie administratora w terminie do 3 miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru na
wolne stanowisko pracy. Dokumenty nie odebrane w wyzej wymienionym terminie zostang
trwale zniszczone.

Dane osobowe i dokumenty osoby zatrudnionej, przekazane administratorowi danych
w ramach prowadzonego naboru zostang wiaczone do akt osobowych pracownika.

Luzino, 4.05.2023 r.






