Lipsko. dnia 12 czerwca 2026 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Lipsko

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy o pracownikach samorzgdowych oglasza nabér na
stanowisko referenta (kobieta/me¢iczyzna) ds. ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych

w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko w wymiarze pelnego etatu

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

Informacja o warunkach pracy:

- miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Lipsko, ul. 1 Maja 2, 27-300 Lipsko.

- wymiar czasu pracy: pelny etat,

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 4970-8800

- praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

- wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy, drukarka, telefon, czytnik
kart kryptograficznych, skaner odciskow palca, signature pad

Wymagania:

- wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne,

- 2-letni staz pracy.

- znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, o ewidencji ludnosci. o dowodach
osobistych i kodeks postepowania administracyjnego.,

- bardzo dobra znajomosé programu Word i Excel.

- obstuga urzadzen biurowych,

- obywatelstwo polskie.

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- cleszy sig¢ nieposzlakowang opinig,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

wymagania dodatkowe: mile widziane doswiadczenie w  administracji
samorzadowej.  umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy. komunikatywnos¢.
sumiennos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci oraz
dowodami osobistymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2y Prowadzenie w systemie komputerowym i biezagce aktualizowanie rejestru
mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru wyborcow oraz rejestru danych
kontaktowych.

3 Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

4) Przeprowadzanie  postepowan  administracyjnych ~ w  sprawach

meldunkowych na wniosek lub z urzedu.
Meldowanie cudzoziemcow.
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6) Udost¢pnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL, rejestru
dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7 Wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych.

8) Realizacja obowigzkow wynikajacych z przepiséw o statystyce publicznej.

9 Wspolpraca z referatami urzedu.

10)  Znajomo$¢ przepisow prawa i wytycznych obowigzujgcych na
powierzonym stanowisku wynikajagcych z przepisdw powszechnie
obowigzujacego prawa, jak rdwniez obowigzujacych w Urzedzie Miasta
i Gminy Lipsko regulacji wewnetrznych.

11)  Przestrzeganie tajemnicy Panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie
powierzonych do  przetwarzania danych osobowych  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa.

5. Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Lipsko:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s60b niepetnosprawnych, wyneosil powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty

- zyciorys (CV) podpisany odrecznie,

- list motywacyjny,

- dokumenty po$wiadczajgce wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych ,

- zgoda o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji.

Wszystkie dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym Urzedu Miasta i Gminy
Lipsko lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Lipsko, ul. 1
Maja 2,
27- 300 Lipsko w terminie do 30 czerwca 2026 roku do godz.15.00 w zamknigtych
kopertach
z adnotacja:
»-Nabér na stanowisko referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko”



Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
i tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Lipsko.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

{Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Urzad Miasta i Gminy Lipsko, ul. 1 Maja 2,
27-300 Lipsko, kontakt mailowy: umig@lipsko.eu lub telefoniczny: 48 3780048.

2) W Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych - Marta Krzosek,
z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Urzad Miasta i Gminy Lipsko,
ul. 1 Maja 2, 27-300 Lipsko; oraz pod adresem e-mail: iodo@lipsko.eu

3) Dane osobowe begda przetwarzanie w celu przeprowadzenia rekrutacji i wytonienia kandydata,
z ktérym zostanie nawigzana umowa o prace na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. a) RODO osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okre$lonych celéw

e art. 6 ust. 1 lit. c) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego

cigzgcego na administratorze;

art. 13 - 16 ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych;

art. 6 oraz art. 13 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

art. 9 ust. 2 lit. a) RODO to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza jesli dokumentacja zawiera

dane szczegblnej kategorii.

4) Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, moga by¢ udostepniane kazdemu w trybie
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

5) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakoficzenia procedury rekrutacyjnej,
a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane
przez okres wymagany przepisami prawa

6) Zgodnie z obowigzujgcym prawem dane osobowe moga zostaé przekazane organom
upowaznionym do dostepu na podstawie przepiséw prawa oraz dostawcom ustug prawnych i
doradczych w dochodzeniu naleznych roszczen (w szczegoélnosci kancelariom prawnym),
dostawcom ustug informatycznych, podmiotom, z ktérymi administrator bedzie wspétpracowat w
ramach umoéw cywilnoprawnych.

7) Posiada Pan/Pani prawo do:

e dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwosé
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,

s prawo ich_sprostowania - korzystajgc z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznosé
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy
zbieraniu czy przetwarzaniu danych

¢ prawo do usuniecia - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usunigcie danych.
W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to nie
dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celow zwigzanych
z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi.

e prawo do ograniczenia_przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowo$¢ przetwarzanych
danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywac

e prawo do przenoszenia danych - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie
przestac¢ te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkod ze strony administratora,




ktéremu dostarczono te dane osobowe, jezeli: przetwarzanie odbywa sie nie podstawie zgody
lub przestanki niezbednos$ci do zawarcia lub wykonania umowy oraz przetwarzanie odbywa sie
W sposob zautomatyzowany (w systemach informatycznych) zgodnie z art. 20 RODO
® prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa moina w dowolnym momencie
wniesc sprzeciw wobec przetwarzania Pana/Pani danych, jezeli sa one przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po
przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych
w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pana/Pani wniosku, nie bedziemy juz mogli
przetwarzac danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz
istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktdre wedtug prawa
uznaje sie za nadrzedne wobec Pana/Pani interesdw, praw i wolnosci lub podstawy do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen
® wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza
przepisy prawa,
8) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
9) Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak
mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.
10) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




