Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 71/21
Burmistrza Kamiefiska

z dnia 9 wrzesnia 2021 r.

0A.2110.5.2021

BURMISTRZ KAMIENSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ewidencji ludnoSci, kultury fizycznej i sportu
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Kamiensku — w wymiarze 1,0 etat

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) posiadanie wyksztalcenia wyzszego, |

7) minimum 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w administracji
samorzgdowe;j,

8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

9) zdolnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ argumentowania,
kreatywnos$¢, doktadnosc¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, pozytywne
podejscie do obywatela.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ problematyki samorzadowej, przepisow prawa 1 umiejetno$¢ ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

2) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnoscei:
= w zakresie ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji publiczne;j,
= ustawy o samorzgdzie gminnym,
= Kodeks postgpowania administracyjnego,
= ustawy o pracownikach samorzgdowych,
= ustawy o ewidencji ludnosci,
= ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
= o oplacie skarbowej,
»  kodeksu wyborczego,
* ustawy o obywatelstwie.

3) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i1 biegla znajomoé¢ oprogramowania
biurowego (MS Office),

4) znajomos$¢ dokumentdéw okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu;

5) komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnosc 1 odpowiedzialnosc;

6) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny 1 zwigzly;

7) umigjetnos$c planowania i organizacji pracy;

8) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzgcy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
3.1. W zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie spraw przewidzianych ustawa o ewidencji ludnosei,

prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkiwania cudzoziemecow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

obstuga aplikacji ,,Zrodio” oraz programu SELWIN,

sporzgdzanie list 0s6b podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych na obszarze gminy
informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku
3-18 Iat.

3.2. W zakresie rejestru wyborcow i spisu wyborcow:

1)
2)

3)
4)

3)

prowadzenie rejestru wyborcow gminy,

prowadzenie postepowan administracyjnych o wpisaniu lub odmowie wpisania
osoby do rejestru wyborcow,

przekazywanie wlasciwym organom wyborczym okresowych informacji o liczbie
wyborcow objetych rejestrem wyborcow,

sporzagdzanie spisu wyborcow do przeprowadzania glosowania w wyborach
i referendach,

udostepnianie rejestru wyborcow i spisu wyborcow.

3.3. W zakresie dzialalno$ci organizaciji pozytku publicznego:

1)

2)

3)

4)

5)

wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzgcymi
dziatalnoéé pozytku publicznego w sferze zadan publicznych, okreslonych
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego projektu rocznego lub
wieloletniego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
przygotowywanie otwartego konkursu ofert na wspieranie oraz powierzanie
realizacji zadan publicznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan publicznych.

3.4. W zakresie kultury fizyczne] i sportu:

1)
2)
3)

wspolpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami kultury fizycznej w gminie,
prowadzenie spraw w ramach projektu Lokalny Animator Sportu,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wiasnych gminy dotyczacych kultury
fizycznej, sportu i turystyki.

3.5. W zakresie wspolpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci:

D

2)

prowadzenie spraw 0s6b skierowanych przez sgdowego kuratora zawodowego
w celu wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
pracg spolecznie uzyteczng,

wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i §cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy.

Zadania okresowe:

a) udzial w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych,
b) inne w miar¢ potrzeb.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
1) wymiar petny czasu pracy,
2) umowa o pracg, praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca na stanowisku
zwigzana z obsluga mieszkancow,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kamiensku, ul. Wieluniska 50.

5. Wskainik zatrudnienia:
W miesigcu sierpniu 2021 r. tj. poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  0séb
niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyplomdéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonfczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

10) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

11) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji (wlasnorecznie podpisane),

12) w przypadku os6b posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiefisku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 9) lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, kultury
fizycznej i sportu w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym” w terminie do dnia 20
wrzesnia 2021 r. do godz. 14% (decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do
Urzedu — nie data nadania w placéwce pocztowej).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabér w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postgpowania bez podawania
przyczyny.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku,
ul. Wielunska 50.

Data: 9 wrzesnia 2021 r.




KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ze :

1.

Data: 9 wrzesnia 2021 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienska, ul. Wieluriska 50; 97-360
Kamienisk.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozina skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail: rodo@kamiensk.pl;
lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
pracy ds. ewidencji ludnosci, kultury fizycznej i sportu w Referacie OA, w tym udostepniane w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogfoszert w Urzedzie | w Biuletynie
Informacji Publicznej, w celu ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru.
W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie naboru.
Dane osob nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego
ogloszenia o naborze nie beda dalej przetwarzane i zostang niezwtocznie po zakoriczeniu procedury naboru
zniszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast dokumenty aplikacyjne os6b, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda
przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby badZ od daty uniewaznienia
konkursu, a nastepnie zniszczone. Dopuszcza sie, na wniosek kandydata, mozliwos¢ zwrotu oferty w tym

okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

e 7adania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania,

e  whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sig zgodnie z art. 13

ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —

Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.




