ZARZADZENIE NR 35/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE

z dnia 22 marca 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Daleszycach.

Na podstawie art. 11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm.)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach:
- Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
2. Tre$¢ ogloszenia o naborze okresla zatacznik do przedmiotowego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ podstawowe kryteria naboru i wybér oferty kandydata na stanowiska urzednicze:

1. wyksztalcenie wyzsze,
2. spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 2, 3, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,
3. dobra znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien w zakresie zadan dla wskazanego stanowiska.

§ 3. Powoluje si¢ Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowiska urzgdnicze,

w skladzie:
1. Piotr Ferens — Przewodniczacy Komisji;
2. Tomasz Kosakiewicz — czfonek Komisji;

3. Anna Kosmala - czlonek Komisji
§ 4. Komisja po przeprowadzeniu postgpowania naboru wybiera najlepszych kandydatéw i przedstawia

do akeeptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 35/2021
z dnia 22 marca 2021 r.

W zwigzku z koniecznoscig nalezytego wykonywania zadan przez Urzad Miasta i Gminy,
w tym zapewnienia prawidlowej obsady kadrowej w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce
na  stanowisku Podinspektora ~ ds.  ewidencji ludnosci i dowodéw  osobistych
w Wydziale Administracji i Rozwoju — ogloszenie naboru na wolne stanowisko jest uzasadnione.
W mysl postanowient § 9 pkt 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce,
stan etatowy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie jest okreslony w ramach budzetu s$rodkéw
przeznaczonych na wynagrodzenia. Dobdr kadry pracowniczej odbywa sie¢ na zasadzie wyboru ofert,
a decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Zgodnie z art. 33 ust. 3 1 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu. W zwigzku z tym, zarzadzanie kadrami Urzedu, okreslanie polityki kadrowe;j
i placowej naleza do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce, a wydanie niniejszego
Zarzadzenia jest uzasadnione.



Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych w Wydziale Administracji i Rozwoju Urzedu Miasta i
Gminy w Daleszycach.

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce.

I.  Okreslenie stanowiska
. Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych”

II. Wymagania w stosunku do kandydata:

1) Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze, preferowane — administracja,

- wymagany minimum 4 lata do$wiadczenia pracy w administracji w tym przynajmniej 2 lata
w ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

- znajomos¢ przepiséw  Ustawa o Samorzadzie Gminnym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, przepisoéw z zakresu o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:
— umiej¢tnos¢ obstugi platformy WOW i aplikacii zrédto,
-umiejetnos¢ interpelacii i stosowania przepiséw prawa,

-posiadanie do$wiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych
zakresem czynnosci na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor,

-umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, pracy w zespole, punktualno$é i dokladnosé,
samodzielno$¢ i1 kreatywnos¢, wysoka kultura osobista, tatwosé nawigzywania kontaktow,
dyspozycyjnosé, zdolnosci organizacyjne,

- og6lna wiedza o gminie Daleszyce.

IIIl.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Ewidencja ludnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

2) aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ,,ZRODLO”,



3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamos¢ oraz status
administracyjny oséb fizycznych,

5) wystepowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

6) wydawanie z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow zaswiadczen
zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

7) udostepnianie ze zbiordw meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym
wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

8) przekazywanie do szkot aktualnych danych dotyczacych obowigzku szkolnego,

9) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu statystycznego dotyczacych ludnosci zameldowane;
na pobyt czasowy.

2. Dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych i
uniewaznionych dowodéw osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie
dowoddw osobistych,

2) przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu
osobistego 1 informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu w zwigzku z
wydaniem nowego dowodu,

3) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz Lokalne;
Bazy Danych w aplikacji ,,ZRODLO” w zakresie serii i numeru dowodu osobistego.

3. Prowadzenie stalego rejestru wyborcéw:
1) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw systemie informatycznym,

2) opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcoéw obywateli
polskich i obywateli panstw czlonkowskich UE,

3) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach 1 referendach,
4) sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i1 Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatéw 1 Sejmiku

Wojewddztwa oraz oséb uprawnionych do udzialu w referendach ogélnokrajowych,

5) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru wyborcow
oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

IV. Warunki pracy na oferowanym stanowisku:
e Praca przy komputerze.



V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV ze zdjgciem — opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji - zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 . poz. 1781 ze zm.) oraz

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 1. poz.

1282), z wlasnorgcznym podpisem.

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnoscei,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

-oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych oraz nie skazaniu

prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na w/w
stanowisku,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze pelnego etatu.

Uwaga: kopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

VL Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie
lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu aplikacji do UMiG) w terminie do dnia 01
kwietnia 2021r. w zamknietych kopertach z dopiskiem:
..dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych”
na adres:
Urzad Miasta i Gminy Daleszyce
Plac Staszica 9
26-021 Daleszyce
Adres do korespondencji:
UL Sienkiewicza 11
26-021 Daleszyce

VII. Dodatkowe informacje:
- informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu niepelnosprawnych — wynosi
co najmniej 6%
- kontakt w sprawie naboru na stanowisko osobiscie lub tel. 041 317 16 94,
- aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta i Gminy po wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane,
- oferty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni ulegng komisyjnemu zniszezeniu,



- Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania

przyczyn,

- lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie ogloszona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta 1 Gminy oraz Biuletynie Informacji Publiczne] Urzedu
(bip.daleszyce.pl).

Rozmowa kwalifikacyjna odbegdzie si¢ w dniu: 06 kwietnia 2021r.

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce
/-/ Dariusz Meresinski

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), publ. Dz.U.EU.L.206.119.1 -
zwangj dalej RODO, informuje sig iz:

1.

2.

&

4.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce z siedzibg: Daleszyce. PI.
Staszica 9. 26-021 Daleszyce, tel. 41/317-16-94.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych pod adresem e-mail: iod@abi-net.pl

Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych jest realizacja przez Gming obowigzkéw wynikajacych z ustawy z
dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane uprawnionym podmiotom.

Odbiorcg Pani/Pana danych moze by¢ takze serwis oprogramowania dziedzinowego w zwiazku z realizacja umowy opieki
autorskiej nad tymze oprogramowaniem (usuwanie usterek, modyfikacja lub rozbudowa programu).

5.

Dane beda przetwarzane przez okres przewidziany w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnial 8 stycznia 2011 r., sprawie
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z2011r., Nr 14. poz. 67).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do parstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania. usunigcia, ograniczenia
przetwarzania. prawo przenoszenia danych. prawo wniesienia sprzeciwu.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (j. Prezesa Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2. 00-193 Warszawa. zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych jezeli uzna Pani/Pan. iz przetwarzanie tych
danych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe ze wzgledu na przepisy prawa.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym profilowaniu o czym stanowi art. 22 ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.



