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Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Ogtoszenie z dnia 9 listopada 2022r.

Burmistrz Trzcianki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1/ okresSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530);

2/ wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja.
2. Wymagania dodatkowe:
1/ preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

2/ znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych oraz przepiséw wykonawczych, Kodeks postepowania administracyjnego
oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

3/ umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych (Windows, Excel, Word, ePuap);
4/ umiejetnosc¢ redagowania pism urzedowych;
5/ samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, uprzejmosé, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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1/ czynnosci zwigzane z zameldowaniem i wymeldowaniem obywateli polskich oraz
cudzoziemcow;

2/ nadawanie numeru PESEL;

3/ prowadzenie postepowah administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i
zameldowanie;

4/ przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie;

5/ udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéow, rejestru PESEL oraz
rejestru dowoddw osobistych;

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych;
7/ wydawanie zaswiadczen z zakresu stanowiska pracy;

8/ opracowywanie sprawozdan, zestawien, statystyk z zakresu spraw realizowanych na
stanowisku.

4. Warunki pracy:

1/ praca w biurze na parterze, w siedzibie Urzedu Miejskiego Trzcianki, wejscie do
budynku z poziomu 0, w budynku znajduje sie winda oraz toaleta przystosowana dla
0s6b poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim;

2/ czas pracy w wymiarze obowigzujgcym pracownikéw samorzgdowych, zgodnie
z przyjetym u pracodawcy réwnowaznym systemem;

3/ wynagrodzenie - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi
przepisami o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych;

4/ urlop wypoczynkowy - zgodnie z Kodeksem pracy;

5/ wyrdznienia i nagrody za:

a/ zaangazowahie w pracy,

b/ wyniki pracy zawodowej,

¢/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny;

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na
stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl - zaktadka: Nabér pracownikéw - Dokumenty
do pobrania);



3/ kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie;

4/ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje;

5/ oswiadczenie kandydata o:

a/ petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz
0 niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

b/ wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z udziatem w
naborze,

¢/ zapoznaniu sie z informacjg dotyczgca przetwarzania danych osobowych,

(druk dostepny na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl - zaktadka: Nabor
pracownikéw - Dokumenty do pobrania);

6/ wykaz ztozonych dokumentdéw opatrzony podpisem.
6. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych”, nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w Kancelarii
Urzedu Miejskiego Trzcianki lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Miejski Trzcianki, ul. Sikorskiego 7, 64-980 Trzcianka, w terminie do 21 listopada
2022r. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu). Oferty, ktére wptyng po
terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1/ zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informujemy, ze:

a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest gmina Trzcianka, z
siedzibg w Trzciance, ul. Sikorskiego 7,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w gminie Trzcianka petni pan Bartosz Mendyk,
adres e-mail: kancelaria@drmendyk.pl,



¢/ dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim Trzcianki,

d/ podane dane osobowe moga by¢ udostepnione innym podmiotom, upowaznionym
na podstawie obowigzujgcego prawa,

e/ dane osobowe beda wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu przechowywane przez okres wymagany przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa,

f/ przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wptywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
cofnieciem wyrazonej wczesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na w/w stanowisko;

2/ do naboru na wyzej okreslone stanowisko mogg przystgpi¢ rowniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

3/ w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Trzcianki, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%;

4/ kandydaci zobowigzani sg do zapoznania sie z regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
Trzcianki oraz stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy
Trzcianka, dostepnym

w Biuletynie Informacji Publicznej (zaktadka: Naboér pracownikéw - Dokumenty do
pobrania) lub w kadrach Urzedu Miejskiego Trzcianki;

5/ ewentualne zatrudnienie kandydata, wybranego w toku naboru, moze nastgpi¢ w
grudniu 2022 roku;



6/ warunkiem zatrudnienia bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska oraz potwierdzenie niekaralnosci kandydata;

7/ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.
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