Zarzadzenie Nr 6/2022
Wojta Gminy Boronoéw
z dnia 19.01.2022 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. Ewidencji Ludnosci
i Dowodow Osobistych

Na podstawie art. 33 ust. 1 15 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz art. 11 i art 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.), zarzadzam, co
nastegpuje:

8 1.

1. Ogtosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw
Osobistych.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2.

Przeprowadzi¢ procedur¢ naboru zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Boronowie,
przyjetego zarzadzeniem nr 78/2009 Wojta Gminy Borondw z dnia 26 czerwca 2009 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Boronow

/-/ Krzysztof Betkot



Zakacznik do zarzadzenia nr 6/2022
Wojta Gminy Boronow
z dnia 19 stycznia 2022 r.

KA.2110.1.2022

Nabor kandydatéow na wolne urzednicze ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow
Osobistych

1.Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b. posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. wyksztalcenie: wyzsze - w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
preferowane kierunki lub specjalnos$¢: prawo, administracja lub pokrewne,

e. doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2-letni staz pracy,

f. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a) znajomos$¢ przepisOw dotyczacych zakresu zadan na stanowisku, w tym ustawy
o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsi¢biorcy,

ustawy o kwalifikacji wojskowej, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

b) umiejetnos¢ analizy dokumentdw 1 interpretacji przepisow prawnych,

c) umiej¢tnosci interpersonalne: komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$e,
rzetelnos¢, staranno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos$ci analityczne, odpornosé
na stres,

d) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz znajomo$¢ podstawowych programow
biurowych.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przyjmowanie i rejestrowanie danych niezbgdnych do zameldowania, wymeldowania,
wyjazdu za granice i powrotu z zagranicy,

2. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3. wystepowanie o nadanie numeru PESEL( z poziomu gminy),

4. wspoéldzialanie z urzedami stanu cywilnego oraz organami administracji rzadowej
1 samorzadowej,

5. wykonywanie zadan przewidzianych w przepisach o dowodach osobistych:

- przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie dowodoéw osobistych,

- przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodow osobistych,

- uniewaznianie dowodow osobistych,

- przygotowywanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych,




- weryfikacja danych w Systemie Rejestréw Panstwowych przy wykonywaniu zadan
w aplikacji ,,Zrodto”,

5. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw na potrzeby wyborow i referendow,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i z kwalifikacjg wojskowa na poziomie gminy.
7. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. Podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prac¢ na czas okreslony do 6 miesigcy,
z mozliwoscig przedtuzenia.

2. Wymiar czasu pracy — pelny etat.

3. Usytuowanie stanowiska pracy — Urzad Gminy Boronow ul. Dolna 2; na pi¢trze budynku
bez windy.

4. Praca 40 godz tygodniowo - w poniedziatki, $rody i czwartki w godz 7°° — 15°°, we wtorki
w godz 7°°— 16, w piatki w godz 7°°—14%°.

5. Praca siedzaca na stanowisku komputerowym - powyzej 4 godz.

6. Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6 % - TAK.

5. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2.zyciorys - CV,

3. kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4.kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6.0swiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7.0swiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. oswiadczeniu o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,,INabor na stanowisko urzednicze ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych ”” do dnia
31 stycznia 2022 r. w sekretariacie Urzedu Gminy w Boronowie (II pigtro, pok. nr 11) lub
przesta¢ na adres: Urzad Gminy, ul. Dolna 2, 42-283 Boronoéw (decyduje data wptywu oferty
do Urzedu).

7. Inne informacje:

1.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy
Borondw oraz tablicy ogloszeniowej w Urzedzie Gminy.

2.Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$§lonym w niniejszym
ogloszeniu.




3.Oferty, ktore nie beda spetniaty warunkow formalnych zostang odrzucone.

4.7 osobami, ktorych oferty beda spetniaty wymagania formalne zostanie przeprowadzony
pisemny test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna.

5.Warunkiem rozstrzygnigcia naboru jest uzyskanie przez kandydata spetniajagcego wymogi
formalne co najmniej 70 % mozliwych do zdobycia punktow.

6.Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Boronéw oraz tablicy ogtoszeniowej w Urzedzie Gminy.

8. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,

informuje o tym, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
jest Wojt Gminy Boronoéw, ul. Dolna 2, 42-283 Boronéw,

2) Kontakt z Inspektorem ochrony danych - e-mail: inspektor@odocn.pl, nr tel. 602762036,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urz¢dniczego — ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
w Boronowie w oparciu o przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych
przepisOw szczegbdlnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w trakcie postgpowania rekrutacyjnego oraz
na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong rekrutacjg wedtug okresow
wskazanych w przepisach szczeg6élnych oraz na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym dotyczacym
stanowiska ds Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych w Boronowie,

7) Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom, na podstawie przepisow prawa
oraz zawartych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty
profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




