URZAD GMINY
Gorzno, ul. Jana Pawla Il 10
08-404 Goérzno
woj. mazowieckie
NIP- 826-14-05-378

OK. 2110.02.2023 Gorzno, 11 pazdziernika 2023 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Waéjt Gminy Gérzno
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego

w Urzedzie Gminy w Goérznie, ul. Jana Pawla II 10, 08-404 Gérzno

1. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
prawo jazdy kat. B,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

8. znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawnych dotyczacych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2023r. poz. 40 ze zm.)
b) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2022r. poz. 1191 ze zm.)
¢) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022r. poz. 671 ze zm.)
d) ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r. poz. 2305 ze zm.)
¢) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023 r. poz. 122)
f) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2023 r. poz.
756 ze zm.)
g) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.
530),
h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023
r. poz. 775 ze zm.)
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2. Dodatkowe wymagania od kandydata:
1. preferowane wyksztatcenie na kierunku bezpieczenstwo wewnetrzne lub
administracja,
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,
umiej¢tnosé obstugi programéw MS Office,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnosé selekeji informacji,
rzetelnos¢, odpowiedzialno$é i doktadnos¢ w pracy,
zyczliwo$é 1 uprzejmose,
dodatkowe dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje wymagane do
wykonywania pracy na wymienionym stanowisku.
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3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawach meldunkowych,

2. wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o dowodach osobistych,

3. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoéw na potrzeby wybordw i referendéw,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i z kwalifikacja wojskowa na poziomie gminy,
5. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obrong cywilna,

6. realizacja zadan z zakresu obronnosci,

7. realizacja zadan okreslonych przepisami o zarzgdzaniu kryzysowym,

8. prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek OSP z terenu gminy,

10. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,

a wynikajgcych z rodzaju umowionej pracy,

11. zastgpowanie pracownika zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gorznie.

4. Informacje o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa w budynku Urzedu Gminy, z wyjazdami w teren. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Pelny wymiar czasu pracy. Przewidywany
termin zatrudnienia: listopad 2023 r.

5. Informacja dodatkowa:

We wrzesniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Goérznie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dost¢pnego na stronie internetowej lub
w sekretariacie Urzedu Gminy,
2. curriculum vitae (CV)
3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne
kwalifikacje,
4. os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Gorznie (poko6j nr 10) ul.
ul. Jana Pawla II 10 w terminie do dnia 20 pazdziernika 2023 r. do godziny 15:00.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, spraw



obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy
w Gorznie”.
Oferty, ktére wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang zwrocone.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy w Goérznie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Gorznie.
8. Inne informacje:
1. oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,
2. osoby spelniajagce wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
3. wyloniony kandydat zostanie poinformowany o dacie zatrudnienia w terminie
5 dni od zakonczenia naboru,
4. oferty kandydatoéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru, beda
odestane lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby,
5. Wojt Gminy Goérzno zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzg¢dnicze oraz prawo podjecia
ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia wylonionego kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie zart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalgj
RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Gérzno, z siedziba w Urzedzie Gminy, ul. Jana Pawla II 10,
08-404 Goérzno, w imieniu ktérego obowiazki administratora petni W6jt Gminy

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan skontaktowaé poprzez email
iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na adres administratora.

3. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:

a) art, 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo w przekazywanych
formularzach zgody,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podje¢cie dziatan na zadanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na placowee,
w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkow natozonych w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. - Kodeksu Pracy (4]
Dz.U. 2019 poz. 1040 z p6Zn.zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 poz.
1282 z p6zn.zm.).

4. Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane
osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze, te ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania,
5. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze Panstwo wyraza zgode na ich
przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

6. Maja Paiistwo prawo zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uznajg Pafstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych
osobowych,

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Panstwo zobowigzani do podania
danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa w rekrutacji.

9. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biulety
oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy Gérzno.

jormacji Publicznej Gminy Goérzno
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Zakacznik:




Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - doc (28 KB)
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