Olszewo-Borki,/Z kwietnia 2022 r.
R0O.2110.3.2022

URZAD GMINY W OLSZEWIE-BORKACH
UL. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO 13
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY OLSZEWO-BORKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
referenta ds. obywatelskich

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE
a) ukonczone studia wyzsze licencjackie lub magisterskie na kierunku: administracja lub
pokrewne;
b) doswiadczenie zawodowe - staz pracy minimum 3 lata;
c) petnazdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) brak skazania za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE
1) znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,
zwlaszcza w zakresie:
a) ustawy o ewidencji ludnosci;
b) ustawy o dowodach osobistych;
¢) ustawy o samorzadzie gminnym;
d) ustawy o ochronie danych osobowych;
e) ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
2) umiejetno$¢ stosowania przepiséw w realizacji obowigzkéw stuzbowych;
3) umiejgtno$¢ obstugi pakietéw biurowych.
3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) prowadzenie rejestru mieszkaficéw i cudzoziemcéw:
2) przyjmowanie zgtoszen pobytu statego i czasowego;
3) przyjmowanie zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu statego oraz czasowego;
4) przyjmowanie zgloszen wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej;
5) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie dotyczacym obowigzku
meldunkowego;
7) wspétdziatanie z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji, Ministerstwem
Cyfryzacji w zakresie realizacji obowiazkéw stuzbowych;
8) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;
9) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania
cudzoziemcow;
10) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL;
11) wydawanie formularzy standardowych wielojezycznych;
12) aktualizacja rejestru danych kontaktowych;
13) sporzadzanie list os6b do kwalifikacji wojskowej;
14) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej gminnych jednostek OSP; )
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15) prowadzenie rejestru wybordéw i sporzadzanie spisu wyborcéw w wyborach
powszechnych;

16) opracowywanie analiz danych i sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
prowadzonych spraw;

17) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kierownika RSOS w tym wynikajgcych
z zakresu obowigzkéw stuzbowych jak réwniez stala wspétpraca z pozostatymi
pracownikami referatu i urzedu.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1) pracaw pelnym wymiarze czasu pracy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) stanowisko pracy usytuowane na parterze w budynku Urzedu Gminy przy
ul. Wt. Broniewskiego 13;
4) duza samodzielno$¢, komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy zespotowej

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH:
W miesigcu marcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6

%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomu);

S) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy;

7) o$wiadczenie potwierdzajace peing zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10)wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze,

11)w  przypadku ubiegania sig o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ (dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7. Na w/w stanowisko moga ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

8. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzgdu Gminy w Olszewie-Borkach pok. nr 18 (sekretariat) lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach ul. Wk. Broniewskiego 13, 07-415 Olszewo-Borki
(decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko ,Referent ds.
obywatelskich” w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach” w terminie do dnia 26 kwietnia
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.olszewo-borki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach.

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia
2016 r. o ochronie osé6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)
informujemy, ze administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane
Pani/Pana dane osobowe jest Wéjt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi Broniewskiego 13 w
Olszewie-Borkach. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze.
Informujemy, ze:
1) Ma Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
2) Dane osobowe bedg przechowywane przez administratora przez okres 3 miesiecy.
3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowigzkowy.
5) Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w naborze.
6) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

Ponadto informujemy, ze osoba, ktérej dane dotycza ma prawo w dowolnym momencie wnie$é
sprzeciw - z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja - wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy - 07- 415 Olszewo Borki ul. Wt
Broniewskiego 13, adres e-meil:iod@olszewo-borki.pl.
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