Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, ul. Giowna 132

Wojt Gminy Stare Bogaczowice
ogtasza nabor na stanowisko

ds. obywatelskich i zarzadzania kryzysowego

Nazwa stanowiska pracy

wymiar czasu pracy - 1 etat (pelny wymiar czasu pracy)
rozpoczecie zatrudnienia od 01.02.2023 r.

Wymagania niezbedne:

L

obywatelstwo polskie lub pafistw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,
wyksztalcenie wyzsze,

. znajomo$¢ przepisow prawnych tj. ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks

postepowania administracyjnego, 0 ochronie danych osobowych, o oplacie
skarbowej, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o obywatelstwie polskim,

o cudzoziemcach, Kodeks wyborczy, o obronie Ojczyzny, o zarzadzaniu kryzysowym
oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosé jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym o shuzbie
cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

Wymagania dodatkowe:

1

Z.
3.
4.

komunikatywno$¢, samodzielnos¢,

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego i zwiezlego przekazywania informaciji,
prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

i

2.

(8]

prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych oraz archiwizacja
dokumentéw z zakresu ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wlasciwosci oraz
przygotowywanie decyzji, w tym sporzadzanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w
Walbrzychu w sprawie ustanowienia kurateli dla osoby nieobecnej do prowadzonego
postepowania administracyjnego,

wydawanie za$wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancéw, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow, Rejestru Dowodéow Osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym, Rejestru PESEL,

prowadzenie spraw zwiazanych dowodami i e-dowodami,

nadawanie Nr PESEL, usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,



7. sporzadzanie subskrypcji z rejestru PESEL do rejestru mieszkancow dot. wszystkich
zmian z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

8. wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych w ramach systemu
Rejestrow Pafistwowych nr telefonu i adres e-mailowy wnioskodawcy,

9. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, w tym przyjmowanie wnioskéw o
dopisanie do rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie decyzji o dopisanie do rejestru
wyborcow,

10. sporzadzanie i aktualizacja spisoéw wyborcow dla potrzeb wyboréw,

11. sporzadzanie pelomocnictw do glosowania we wszystkich rodzajach wyborow i
referendum, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

12. obstuga programu ,,WOW?, sporzadzanie meldunkoéw kwartalnych, wyborczych,
prowadzenie rejestru wyborcow, rejestru dodatkowego i rejestru nieglosujacych,

13. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla potrzeb GUS, US, MSWIiA i innych
instytucji,

14. wspotorganizowanie uroczystosci jubileuszowych (dtugoletnie pozycie malzenskie
mieszkancow Gminy, 100 urodziny mieszkancéw Gminy),

15. prowadzenie spraw wojskowych dotyczacych uznawania zolierzy za posiadajacych
na wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny, kwalifikacji wojskowej, rozpatrywania
wnioskéw o $wiadczenia rekompensacyjne za odbyte ¢wiczenia dla zotnierzy rezerwy,
reklamowania z Urzedu oraz na wniosek,

16. realizacja zadan w sprawach obronnych i obrony cywilnej:

- planowanie i opracowywanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej oraz
aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego, w
szczegolnosci planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

- opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu oraz zapewnienie
prawidlowego obiegu decyzji i dokumentacji,

- planowanie i naktadanie obowigzkow $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz opracowanie planu §wiadczen
osobistych i rzeczowych,

- opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej Gminy przy
wspodtpracy z wojskowym komendantem uzupelnien i Policja,

- planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen w zakresie obrony cywilne;j,

- opracowywanie planu obrony cywilnej,

- opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych, akcji kurierskiej oraz
szkolen zespohu kierujacego akcja kurierska,

17. realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

- kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw

Zagrozen na terenie gminy,

- opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

- wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,

- zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkoler, ¢wiczen i treningdw,

- zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

Szczegblowy zakres obowigzku zostanie okreslony po nawigzaniu stosunku pracy.



Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku II kondygnacyjnym Urzedu Gminy Stare Bogaczowice — budynek
nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak
windy). Praca przy komputerze, praca w terenie.

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

. zyciorys ze zdjgciem,

. kwestionariusz osobowy, wg zatacznika,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

. Kserokopie zaswiadczen ukonczonych kursow, szkolen,

. Kserokopie potwierdzajace posiadane dodatkowe uprawnienia,

. kserokopie $wiadectw pracy lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

8.podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9.podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

10.kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata

— 0soby niepelnosprawnej),
11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jgzyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich,
12. podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na
stanowisku.

~J N B W o —

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z adresem
zwrotnym z dopiskiem ,.dotyczy naboru na stanowisko ds. obywatelskich i zarzadzania
kryzysowego”, w terminie do 03 stycznia 2023 r. do godz. 17:00 osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gléwna 132 ( w sekretariacie — I pietro, pok. 21) lub
pocztg na adres Urzgdu Gminy (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktore
wplyng po wyzej wyznaczonym terminie, nie bgdg rozpatry wane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r., poz.1781) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE .”




Dodatkowe informacje:

1.

2,

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniaja wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany nr kontaktowy,

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru,

. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informaciji

Publicznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebraé¢ osobiscie w

Urzgdzie Gminy w pok. 27, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

Stare Bogaczowice, 20 grudnia 2022 r.

WRJT GMINY
StareNBogaczowice




Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
17.04.2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego
dalej RODO — uprzejmie informujemy:

L.

9.

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Stare Bogaczowice z siedziba w
Urzedzie Gminy Stare Bogaczowic, przy ul. Gtownej 132, 58-312 Stare Bogaczowice, tel.
748452220, 748452245, e-mail: urzad@starebogaczowice.ug.gov.pl.

Wojt Gminy Stare Bogaczowice wyznaczyt Inspektora ochrony danych oraz jego zastepce, z
ktorymi mozna skontaktowac sie telefonicznie: 748452220, e-mail:
urzad(@starebogaczowice.ug.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art.6 ust. 1 lit.a oraz art.9 ust. 2 lit.a
ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w celu przeprowadzenia procesu naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze, nawigzania stosunku, zatrudnienia i wypetnienia obowiazkéw wynikajacych z
Kodeksu pracy i innych ustaw.

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania,
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt Administratora, ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach bgdz innych przepisach prawa, ktore regulujg okresy przechowywania danych.
Podanie danych jest wymogiem ustawowym.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na
zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa,

- podmioty wspolpracujace z Urzedem Gminy w Starych Bogaczowicach w zakresie
$wiadczonych ustug informatycznych, medycyny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w zakresie podnoszenia kwalifikacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiada Pani/Pan prawo:

- prawo dostepu do danych osobowych Pani/ Pana dotyczacych,

- prawo do sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

- jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a

- prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Twoje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10. Nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,

gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.




