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OGLOSZENIE Nr SM.2110.1.2023

BURMISTRZ MIASTA PRZEDBORZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
- podinspektor ds. ewidencji ludnosci
w Urzedzie Miejskim w Przedborzu

ul. Mostowa 29, 97-570 Przedbérz

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

d)
e)

2

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;,

nickaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyisze,

umiej¢tnos¢ obstugi programdéw komputerowych pakietu Office (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny), sSrodowiska Windows,

znajomos¢ regulacji prawnych z materii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy w szczegolnosci ustaw: o dowodach osobistych,o ewidencji ludnosci, o ochronie
danych osobowych, o samorzadzie gminnym oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

preferowane wyksztalcenie o kierunku: administracja, prawo,
dyspozycyjnosé,

komunikatywno$¢, kreatywno$¢,

systematyczno$¢, dokladnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnose,
umigjetnosci analityczne,

umiejetnosé przekazywania informacji w sposob jasny, zwigzly i precyzyjny,
samodzielnosc,

dobra organizacja pracy.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodéw osobistych, wydawanie
dowodow osobistych za pokwitowaniem.

2.Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodoéw osobistych.

3. Uniewaznianie dowoddéw osobistych w RDO.

4. Prowadzenie archiwum kopert dowodowych wydanych dowodéw osobistych.

5. Prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z dowodami osobistymi.

6. Udostepnianie danych, odmowa udostgpniania danych w RDO.

7. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych, ich weryfikacja i dokonywanie czynnosci
meldunkowych.

8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow, udostepnianie danych, prowadzenie
postepowan w sprawie odmowy udostepniania danych.

9.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcOw oraz przygotowywanie spisow wyborcow
przed zarzadzonymi wyborami lub referendum.

10. Nadawanie numeru PESEL z urzgdu i na wniosek.

11.Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy masowej lub w sprawie odmowy jego wydania.

12. Realizowanie obowigzkéw wynikajacych z przepisOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze 1 etatu
z tym, Ze pierwsza umowa zawarta bgdzie na czas okreslony,

b) praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,

¢) praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

d) ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

) praca umyslowa,

f) migjsce pracy - budynek Urzgedu Miejskiego w Przedborzu ul. Pocztowa 30.

5. Wielko$¢ wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — podpisany przez kandydata;

b) zyciorys — curriculum vitae — z opisem przebiegu pracy zawodowej — podpisany
przez kandydata,




<)

d)

g)

h)

i)

k)

D

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy ($wiadectw pracy,
zaswiadczen, itp.) - je$li posiada - wymaga si¢ by dokumenty zostaly
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie
kopii dokumentu;

kserokopie dokumentéow potwierdzajagcych wyksztalcenie, w tym kserokopie
za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, jesli posiada - wymaga sie by
dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata
na kazdej stronie kopii dokumentu,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajagcej si¢ o zatrudnienie -
wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze
pracownikow);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych)-wymaga si¢ by dokumenty
zostaly potwierdzone za zgodnoS¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej
stronie kopii dokumentu;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wzér dokumentu dostepny
w BIP (zakladka - informacja o naborze pracownikow);

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych - wzdér dokumentu dostgpny w BIP
(zakladka - informacja o naborze pracownikow);

oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzania publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe - wzor dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze
pracownikow);

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zajgé pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ - wzér dokumentu dostepny w BIP
(zakladka - informacja o naborze pracownikow);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze pracownikéw),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja
o naborze pracownikow),

m) oswiadczenie o odestaniv/odebraniu zlozonych przez kandydata dokumentow
aplikacyjnych — wzor dokumentu dostepny w BIP (zakladka — informacja
0 naborze pracownikow),




n) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng — wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakladka — informacja o naborze pracownikow),

0) kserokopie dokumentow potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - wymaga si¢ by dokumenty zostaly
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie
kopii dokumentu;

p) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, w przypadku
przedtozenia kserokopii wymaga si¢ by dokumenty zostaly potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane wlasnor¢eznie przez
kandydata, a dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata
zawieraly klauzule ,,za zgodnos$é z oryginalem”, date¢ i pedpis kandydata. Potwierdzenie
za zgodno$¢ z oryginalem wymagane jest na kazdej stronie kopii dokumentu.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Przedborzu ul. Mostowa 29, (Sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Przedborzu,
ul. Mostowa 29, 97-570 Przedborz z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor ds. ewidencji ludnosci” w terminie do dnia 07.07.2023 r. do godziny 10:00,
poczta elektroniczng na adres: umprzedborz@pro.onet.pl podpisujagc kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) na adres elektronicznej skrzynki podawczej:
/a36c3t8ygh/skrytka, podpisujac kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub Profilem
zaufanym (liczy sig data wplywu do Urzedu).

Dodatkowe informacje:

a) Kandydaci, ktorzy spelniajg wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztozg komplet dokumentow potwierdzajacych i wymaganych w niniejszym naborze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng.

b) Aplikacje, ktére wplynag do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane i zostang komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od daty ukazania
si¢ informacji w wyniku naboru.

c) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP —
bip.przedborz.pl w zakladce Informacja o naborze pracownikéw oraz na tablicy

ogloszen Urzgdu Miejskiego w Przedborzu przy ulicy Mostowe;j 29.
d) Szczegélowych informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych na powyzej
wskazanym stanowisku udziela kierownik referatu spraw obywatelskich.




Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
informuje, ze przetwarzajgc dane osobowe kandydatéw do pracy w ramach naboru na wolne stanowiska
urzednicze badz kierownicze w Urzedzie Miejskim w Przedborzu:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania sig
o zatrudnienie i/lub procesu zatrudnienia jest Burmistrz Miasta Przedborza.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie Arkadiusza Zarebskiego,
z ktdrym moze sie Pani/Pan skontaktowaé za posrednictwem e-mail abi_daz@outlook.com

3. Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania si¢ o zatrudnienie
i/lub procesu zatrudnienia.

4. Podstawe prawna stanowi art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 i art. 15
ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 wsprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych - RODO). Na etapie zatrudnienia podstawe prawng stanowi¢ moze roéwniez art. 9 ust. 2 lit.
b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia obowiazkdéw 1 wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spolecznego 1 ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem
panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa pafistwa cztonkowskiego
przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych 1 intereséw osoby, ktorej dane
dotycza).

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane odbiorcom uprawnionym na podstawie
przepisdw prawa badz na podstawie podpisanych przez Administratora umoéw o przetwarzaniu
danych osobowych.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane do osiggniecia celu, dla jakiego zostaly zebrane. W procesie
zatrudnienia Pani/Pana dane osobowe beds przechowywane w aktach osobowych przez ustawowo
okreslony okres czasu.

7. Ma Pani/Pan prawo zgdamia:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuniecia danych osobowych;

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

przenoszenia danych oscbowych;

e Mmoo oo o

prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy,
art. 6 oraz art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest




niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie ubiegania si¢ o zatrudnienie i/lub w procesie zatrudnienia.
Podanie pozostatych danych osobowych jest dobrowolne. Na okoliczno$¢ wskazania przez
kandydata innych danych osobowych niz wynikajacych z w/wym przepiséw prawa, kandydat
wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych wedlug okreslonego przez Administratora
WZOTU.

Przedborz dnia 26.06.2023 1.






