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Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Otmuchowie, 48-385
Otmuchow, ul. Zamkowa 6.

Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego: ,,Referent ds. ewidencji ludnosci”.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
tego stanowiska:

Wymagania obowigzkowe:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie,

staz pracy: co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwa popetnione umyslnie,

peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia naboru,

znajomos$¢: Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o samorzadzie
gminnym, Ustawy o ewidencji ludnos$ci, Ustawy o dowodach osobistych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Ustawy o cudzoziemcach,

znajomos$¢ programow: znajomos¢ obstugi MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

mile widziane do§wiadczenie w obstudze programu Zrédto,

wykonywanie powierzonych zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie,
informowanie stron toczacego si¢ postgpowania o stanie jego zaawansowania,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami,
zachowywanie si¢ z godnos$cig w pracy i poza nig,

state poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow w zakresie wykonywanych zadan
I podejmowac w tym wzgledzie stosowne inicjatywy,

terminowe i staranne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami
swoich przetozonych oraz z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych 1 o ochronie
informacji niejawnych.

dbanie o dobro Urze¢du, chronienie jego mienia i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzeganie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego,

m) przestrzeganie przepisow, a takze i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

n)
0)
p)

ochrony przeciwpozarowej,

prawo jazdy kategorii B mile widziane,
dyspozycyjnos¢,

opinie i referencje.



b)
c)

d)

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL) obywateli Rzeczpospolitej polskiej oraz cudzoziemcow.
Prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy.

Rozpatrywanie wnioskow o udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru PESEL.

Nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy
dla obywateli polskich oraz cudzoziemcow i ich rodzin zamieszkujgcych na terenie
Polski.

Nadawanie numeru PESEL w zwigzku z wydawaniem dokumentu tozsamosci dla
obywateli polskich zamieszkujacych poza terenem Polski.

Nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom na wniosek.

Wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach zakresu
przepisow ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolen na prowadzenie imprez
masowych.

Sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancow spisu 0sob objetych rejestracja i
kwalifikacja wojskowa.

Prowadzenie Krajowego Rejestru Danych Kontaktowych.

Przyjmowanie wnioskow o wydanie lub wymian¢ dokumentow stwierdzajacych
tozsamo$¢ oraz uniewaznienie ich w rejestrze dowodéw osobistych.

Przygotowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, a nastepnie przekazywanie
ich za pomoca aplikacji ,,Zr6dto” do rejestru dowodéw osobistych.

Prowadzenie ewidencji wydanych dowodow osobistych.

Prowadzenie archiwum dokumentow tozsamosci oraz kopert dowodowych.
Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowoddéw osobistych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow, jak réwniez w oparciu
o rzeczowy wykaz akt, instrukcj¢ kancelaryjng oraz w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentow.

Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz
ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnos$ciami.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa 0 prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu rgk i wymuszonej pozycji
siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony,

4) konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci
korzystania z windy,

5) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszone] pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%



7. Wymagane dokumenty.
Dokumenty obowiazkowe

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie $wiadectwa pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen 0
ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu peini praw publicznych i niekaralnos$ci za przestgpstwa
popelnione umyslnie,

oswiadczenie o niekaralnosci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢ednym do
przeprowadzenia naboru,

Dokumenty nieobowiazkowe

1) Opinie i referencje

2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: ,,Referent ds. ewidencji ludnosci” nalezy sklada¢ w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w terminie do
dnia 4 czerwca 2024 r. do godz. 15 % (faktyczna data wplywu do Urzedu Miasta i Gminy
Otmuchow) .

Aplikacje, ktore wplvna do Urzedu Miasta i Gminy Otmuchéw po uplywie wyzej

okreslonego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie wezma udzialu w

postepowaniu rekrutacyjnym.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spelniajacy wymogi formalne,

zostana powiadomieni telefonicznie.

BURMISTRZ

Damian Nowakowski

Otmuchow, 2024-05-24



Zalgcznik nr 1

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Przeprowadzanie naboréw kandydatow do pracy

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Otmuchowie z siedzibg

w Otmuchowie przy ul. Zamkowej 6, 48-385 Otmuchow, tel. 77 43150 17, e-mail: umig@otmuchow.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie - tel. 77 4315017, adres

mailowy: jerzy.bracichowicz@otmuchow.pl

Panstwa dane osobowe przetwarzane s3 w celu przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy.

Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych:

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktorej dane dotycza, gdy ma to zastosowanie,

e przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

e przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, ktory
to obowigzek okresla:

o ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

oraz inne przepisy prawa, do ktorych stosowania administrator jest zobowigzany w zwiazku z realizacja
ww. celu przetwarzania.

Podstawa prawna przetwarzania Panstwa szczeg6lnych kategorii danych osobowych:

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza, gdy ma to zastosowanie.

Odbiorcy danych osobowych / kategorie odbiorcow danych: operatorzy pocztowi, odbiorca publiczny

w zakresie publikowania imion, nazwiski miejscowo$ci zamieszkania kandydatow zakwalifikowanych do

kolejnych etapéw rekrutacji lub kandydata wylonionego do zatrudnienia, osoby fizyczne i podmioty

przetwarzajace, ktére, z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego, przetwarzaja dane
osobowe.

Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji ww. celu przetwarzania

oraz przez okres nie dtuzszy niz 6 miesigcy od zakonczenia naboru.

Maja Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich

sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich

przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia swoich danych, gdy - i w zakresie, w jakim - jest to
dopuszczone obowigzujacymi przepisami prawa i mozliwe dla administratora.

W stosunku do przetwarzania, ktorego podstawag prawng jest zgoda, majg Panstwo prawo, w dowolnym

momencie, do cofni¢cia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, bez wptywu na zgodnosé

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, maja Panstwo prawo do wniesienia

skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Panstwa danych osobowych:

e jest wymogiem ustawowym, w odniesieniu do danych, ktorych przetwarzanie jest niezbgdne do
wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze,

e jest wymogiem umownym i warunkiem zawarcia umowy, w odniesieniu do danych, ktérych
przetwarzanie jest niezbedne do zawarcia i wykonania umowy, ktorej strona jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

Podanie Panstwa danych osobowych, bedacych wymogiem ustawowym, umownym i / lub warunkiem

zawarcia umowy, jest obowiazkowe.

Podanie Panstwa danych osobowych, przetwarzanych na podstawie zgody, jest dobrowolne.

Konsekwencja niepodania danych osobowych, ktoérych podanie jest obowigzkowe, jest brak mozliwos$ci

realizacji ww. celu przetwarzania.

Niepodanie danych osobowych, ktoérych podanie nie jest obowigzkowe, moze co najwyzej niekorzystnie

wplywac na przebieg realizacji ww. celu przetwarzania, ale nie warunkuje jego wykonania.

Decyzje dotyczace Panstwa nie sg podejmowane w sposob zautomatyzowany.

Panstwa dane osobowe nie sg profilowane.






