Urzad Gminy w Siennicy
05-332 Siennica, ul. Minska 33
NIP 8221465090
Siennica, dnia 4.10.2023 r.
Nr RO. 2110.3.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Minska 33,
05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. ewidencji ludnosci w wymiarze % etatu
ds. organizacji pozarzadowych w wymiarze " etatu.
2. Wymagania niezbedne jakie powinna spetnia¢ osoba ubiegajgca si¢ o
zatrudnienie:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja lub prawo.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw dotyczgcych ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

2) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych.

3) znajomos$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

5) umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem aktow prawnych,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowodu osobistego i ich wprowadzanie do
systemu teleinformatycznego,

b) wydawanie dowodow,

c) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu i zawiadomien od
konsuli oraz uniewaznianie  dowoddéw  osobistych w  systemie
teleinformatycznym,

d) zakfadanie kopert dowodowych,

e) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowoddéw osobistych
i dokumentacji zwigzanej,

f) wykonywanie zlecen innych organéw w zakresie uniewazniania dowoddw,

g) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie  zgtoszenn meldunkowych i  dokonywanie  czynnosSci
zameldowania/wymeldowania w systemie teleinformatycznym,

b) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom,

c) wydawanie zadwiadczen,

d) archiwizacja dokumentdéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy.
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4 A. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. organizacji

3)

pozarzadowych:
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie:
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, dziatajgcymi na terenie Gminy
Siennica,
przygotowywanie Programu wspofpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
ogtaszanie konkurséw w zakresie realizacji Rocznego Programu Wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,
wykonywanie zadan zwigzanych z ofertami ztozonymi poza konkursami tzw.
,matymi grantami”
prowadzenie dziatarh zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemoéw
alkoholowych oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu
zgodnie z art.4' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisdéw z zakresu
wihasdciwosci stanowiska.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pietrze w siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy, budynek z winda,

) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

) o$wietlenie naturalne i sztuczne,

) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

) praca w réwnowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek
8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00, piatek 8.00 — 15.00.

6) Urzgd Gminy dostosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych.
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6. Wskaznik niepetnosprawnosci

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

b. zyciorys (CV) podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o =zatrudnienie
podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

d. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone,
przez kandydata, za zgodno$¢ z oryginatem,

e. kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone, przez kandydata, za
zgodno$¢ z oryginatem, a w przypadku os6b pozostajgcych w stosunku
pracy — zaswiadczenie potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

f. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnosc¢ z oryginatem,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é — w przypadku
kandydatéw,  ktérzy  zamierzajg skorzystaé z  pierwszenstwa
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w zatrudnieniu w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow,

h. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK
o niekaralnosci),

i. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz  korzysta z petni praw publicznych,

j. klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty z dokumentami w zamknietej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem,
adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacjg: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze do spraw ewidencji ludnosci w wymiarze % etatu
i ds. organizacji pozarzadowych w wymiarze s etatu”, nalezy sktada¢ w Urzedzie
Gminy w Siennicy w Biurze Obstugi Interesanta (adres: Urzad Gminy w Siennicy, ul.
Minska 33, 05-332 Siennica) w terminie do dnia 16 pazdziernika 2023 roku, do godz.
17.00. Oferty mogg takze zosta¢ nadane pocztg - listem poleconym. Termin uwaza
sie za zachowany jezeli oferta wptynie do Urzedu Gminy w Siennicy nie p6zniej niz w
dniu 16 pazdziernika 2023 roku do godz. 17.00.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrocone bez otwierania.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci ktérzy spetniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (testu i /lub rozmowy
kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

2) Kandydaci, ktérych oferty nie beda spetlnialy wymagan zawartych
w ogtoszeniu bedg powiadamiani drogg mailowg, badz telefonicznie.

3) Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatéw. Po zakonczonej
procedurze rekrutacji kandydat moze odebra¢ swoje dokumenty w okresie 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informac;ji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
- www.bip.ugsiennica.pl w zaktadce: ,Urzad Gminy” — ,Oferty pracy” oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Siennicy.

4) W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatow
dokumentéw przedstawionych w ofercie.

A
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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, dalej zwanego:

,RODQO”) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Siennica (adres: 05-332
Siennica ul. Minska 33, e-mail: gmina@ugsiennica.pl, nr tel. 25 757 20 20).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@ugsiennica.pl

3. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w
zwigzku z naborem i wytonieniem kandydata na stanowisko urzednicze.

4. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o
ktorym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w
przepisach szczegolnych, w tym przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

5.Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowe;j.

6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panfstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych (w przypadkach prawem przewidzianych);

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

8. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych(Dz. U. z 2022 r., p0z.530), oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks prac (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) a ich
niepodanie uniemozliwi udziat w naborze.

9. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujgcym ustugi
serwisu systemdw informatycznych, podmiotom zapewniajacym ochrone danych osobowych
i bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug
informatycznych w zakresie systemow ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu
ksiegowos$ci oraz doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowe] w
przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowa, dostawcy ustug brakowania badz
archiwizowania dokumentacji i nosnikédw danych, a takze podmiotom Iub organom
uprawnionym na podstawie przepisdéw prawa

' RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych) publ. Dz.Urz.UE. L Nr 119, s. 1



