WOJT GMINY KOCZALA

ADM.2110.1.2019.ED
OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Koczata ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i
promocji gminy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i promocji gminy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedgce przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowania opinia;

- wyksztatcenie wyzsze.

3.2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

- wyksztatcenie wyisze magisterskie o kierunku prawniczym lub administracyjnym albo wyzsze
magisterskie i ukoriczone studia podyplomowe w zakresie administracji;

- staz pracy 3 lata w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych;

- znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw podstawowych na stanowisku, m.in.: ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawa
Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa o dowodach osobistych, rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz rozporzadzenia wykonawcze do wyzej wymienionych
ustaw;

- umiejetnosc analitycznego myslenia;

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pi$mie;
- umiejetnosc pracy w zespole;

- umiejetnosc korzystania z medidw spotecznosciowych;

- wysoka kultura osobista;




- kreatywnos$¢, komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelno$é, bezstronnosé, sumiennos$é,
odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢;

- znajomosc obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), Internetu, poczty
elektronicznej i innych urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B;

- mile widziana znajomos$¢ obstugi programéw graficznych oraz jezyka angielskiego lub
niemieckiego.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie postepowar administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan osdb
decyzja administracyjna,

c) udostepnianie danych ewidencyjno-adresowych,

d) wspdtpraca z Policjg, prokuratura, sadami, Strazg Graniczng, Wojskowa Komenda
Uzupetnien oraz innymi urzedami w zakresie udzielania informacji dotyczacych danych
osobowych i informacji adresowych,

e) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcéw, w tym:

— prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie na tej
podstawie meldunkow,

— przyjmowanie wnioskdw o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow, skreslenie z rejestru
wyborcow i udostepnienie rejestru wyborcdw oraz przygotowywanie decyzji o wpisaniu
i skresleniu z rejestru wyborcow,

— sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,

— przyjmowanie wnioskdw i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

— przyjmowanie wnioskdw i przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze sporzgdzeniem
aktu petnomocnictwa do giosowania,

— przyjmowanie wnioskdw i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z gtosowaniem
korespondencyjnym,

f) sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego,

g) sporzadzanie wykazéw dla szkdt, parafii i urzedu skarbowego;

2) w zakresie spraw wojskowych prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, zatozenia ewidencji
wojskowej i opracowania listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,

b) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej i wspétdziatanie w
tym zakresie z Wojskowg Komendg Uzupetnien,

c) uznania zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo osoby, ktdrej doreczono karte powotania
do tej stuzby, za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny albo za zotnierza
samotnego,

d) orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajacg obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

e} ustalenia rekompensujgcych $wiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy oraz osobom
przeniesionym do rezerwy niebedacym Zoinierzami rezerwy, ktdrzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe,

f) wydawania decyzji o pokrywaniu naleznosci i optat mieszkaniowych zotnierzom uznanym za
posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za Zotnierzy samotnych w
okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, z wyjatkiem okresowej stuzby
wojskowej,

g) reklamowania os6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w




czasie wojny;

3) w zakresie spraw spotecznych:

4)

5)

6)

a)
b)
c)

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, imprez masowych i zbidrek publicznych,
prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych i repatriantow,
obstuga rzeczy znalezionych;

w zakresie kultury:

a)
b)

c)

e)

f)
g)

h)

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen lub decyzji wojta dotyczacych m.in.:

— zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych instytucji kultury,

— okreslania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowych do
przeprowadzenia konkursu na dyrektora w gminnych instytucjach kultury,

— powierzania lub odwotania ze stanowiska dyrektora w gminnych instytucjach kultury,

— zmian w statutach gminnych instytucji kultury,

— opiniowania regulamindw i struktur organizacyjnych gminnych instytucji kultury,

— rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z dziatalnosci gminnych instytucji
kultury,

— regulamindw wynagradzania i przyznawania nagrod dyrektorom gminnych instytucji
kultury,

przyjmowanie i analizowanie jednostkowych projektéw plandw finansowych i programow

dziatalnosci kulturalnej gminnych instytucji kultury, a nastepnie przekazywanie ich

skarbnikowi,

nadzér i kontrola wykorzystania przez gminne instytucje kultury dotacji podmiotowych i

celowych przyznanych z budzetu gminy,

przygotowywanie wnioskow w sprawie przyznania nagrod i odznaczen parnstwowych oraz w

sprawie udzielenia kary porzadkowej dla dyrektoréw gminnych instytucji kultury,

wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig merytoryczng gminnych instytucji kultury,

wspdtpraca w zakresie organizacji imprez, ktérych organizatorami sg gminne instytucje

kultury,

inspirowanie dziatan w zakresie wspotpracy urzedu, gminnych instytucji kultury oraz

instytucji i organizacji prowadzgcych dziatalnosc kulturalng;

w zakresie promocji gminy:

a)
b)
c)

d)

e)

podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,
zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,

opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi komérkami urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami,

przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajacych obejmowanie patronatem
wojta imprez okolicznosciowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z herbem gminy i systemami identyfikacji wizualnej gminy i
urzedu gminy;

w zakresie dziatan informacyjnych:

a)
b)

c)

przygotowywanie informacji i materiatéw z pracy rady, wéjta i urzedu na potrzeby wiasne |
dla srodkow publicznego przekazu, w tym biuletyndw informacyjnych dla mieszkaricow,
obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz prowadzenie
zbioréw materiatéw fotograficznych i audiowizualnych z tych wydarzen, akeji i imprez,
redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach spotecznosciowych, w
tym pisanie i redagowanie tekstdw, dobdr odpowiednich zdjeé, egzekwowanie od komdrek
urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych dostarczania aktualnych informacji o
prowadzonych dziataniach w celu ich publikacji,

analizowanie materiatéw prasowych o gminie, pracy organow oraz urzedu i pozostatych
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru wycinkdw prasowych.




5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata, w uzasadnionych przypadkach w terenie.
Praca z urzgdzeniami: komputer, urzadzenia biurowe, aparat fotograficzny.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, a w uzasadnionych przypadkach takie w soboty, niedziele i
swieta; szkolenia, podréze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole,
praca w pomieszczeniu dwuosobowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 1 marca 2019 r. (dopuszcza sie mozliwosé
indywidualnego ustalenia terminu w okresie do 1 kwietnia 2019 r.).

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyiszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgce:

- imie (imiona) i nazwisko,

- imiona rodzicow,

- date urodzenia,

- miejsce zamieszkania,

- adres do korespondencji,

- wyksztatcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- obywatelstwo,

- numer telefonu;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) referencje, listy polecajace lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie $wiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);

9) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:

»P0O zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogloszeniu o
naborze na stanowisko ds. ewidencji ludnosci i promocji gminy z dnia 6 lutego 2019 r.
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujgcych sie w
dokumentach aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion), nazwiska, imion rodzicéw, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia (w tym kserokopii
ukoriczenia studiéw wyiszych), przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii




dokumentéw potwierdzajacych staz prac lub doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa,
numeru telefonu, informacji zawartych w o$wiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych
danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z
wtasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie
rekrutacji”.

10) Kopie innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzula ,za zgodno$é z oryginatem”, podpisem kandydata
i data.

8. Termin i miejsce skfadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczala
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 10) lub poczta na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
18.02.2019r. (poniedziatek) do godz. 16”, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. ewidencji ludnosci i promocji gminy”.

Kandydaci, ktérych oferty spetniag wymagania formalne, zostanga telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Koczata
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 6.02.2019 r.




10.

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze
jest Urzad Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@koczala.pl.

Dane osobowe kandydatéw bedy przetwarzane przez Urzad Gminy Koczata na podstawie
wyrazonej zgody w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze.

Zebrane podczas naboru dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych, chyba
ze obowigzek ich udostepnienie wynikaé bedzie z obowigzujacych przepiséw prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

Dane zgromadzone w procesie naboru beda przechowywane przez okres nie dtuiszy niz czas
niezbedny do przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz
archiwizacji dokumentacji rekrutacji.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, iadania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktérej dane dotycza
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje
dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany oraz
nie bedg budowane zadne profile kandydatéw.

Osobie, ktorej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy
Koczata.



