Zary, dnia 12 kwietnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Milodszego Referenta ds.zamoéwien publicznych/ ds. ewidencji ludno$ci i prowadzenia
stalego rejestru wyborcow

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW
I. Wymagania niezb¢dne

1) Spelnienie wymagan z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.530):

a) Obywatelstwo polskie;

b) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

2) Nie karana za przestepstwo popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) Nieposzlakowana opinia;

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5) Wyksztalcenie min. $rednie;

6) Minimum 18 miesigcy stazu pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos¢ przepisOw prawa, w szczegdlnosci:
a) Ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy Prawo zamdwien publicznych a takze wydanych na podstawie niniejszej ustawy
rozporzadzen wykonawczych,
c) Ustawy o ewidencji ludnosci,
d) Ustawy o dowodach osobistych,
e) Ustawy: Kodeks wyborczy,
f) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
g) Ustawy o ochronie danych osobowych,
h) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
2) Biegla znajomo$¢ obstugi komputera i programow z pakietu MS Office;
3) Latwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;
4) Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, dokladnos¢, samodzielnosc;
5) Umiejetno$¢ pracy w zespole;
6) Umiejetnos¢ planowania pracy, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosc;
7) Wysoka kultura osobista;
8) Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;
9) Dyspozycyjnosc.



ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Do zakresu dziatania, obowiazk6éw i uprawnient na stanowisku ds. zamdwien publicznych (1/2
efatu) nalezy w szczegdlnosci

1) Prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych Urzedu, w szczegdlnosci:

- opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

- przygotowanie zarzgdzen w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego - oraz w sprawie powotlania komisji przetargowej,

- przesylanie ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych lub Dz.Urz.U.E.,

- zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Zamawiajacego,

- udzial w pracach komisji przetargowych,

- przygotowanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,
- podejmowanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi §rodkami ochrony prawnej,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem 1 ze zwolnieniem wadium,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

- przygotowywanie projektéw umoéw, protokoldw i raportdw z prowadzonych postepowan,
2) Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu dziatalnosci stanowiska,

3) Sporzadzanie i aktualizacja rocznych planéw zamdwien publicznych dla Urzedu,

4) Prowadzenie i aktualizacja centralnego rejestru uméw w Urzedzie.

Do zakresu dzialania, obowigzkéw i uprawnien na stanowisku ds. ewidencji ludnosci
i prowadzenia stalego rejestru wyborcdw (1/2 etatu) nalezy w szczegdlnoscei:

1) Obsluga Systemu Rejestréw Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrodlo: Rejestru
PESEL i Rejestru Dowodéw Osobistych oraz Rejestru Mieszkancéw ELUD +, w tym
rejestracja danych, dokonywanie zmian i aktualizacji rejestrow,

2) Prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu stalego 1 czasowego  poprzez:
- prowadzenie rejestru stalych mieszkancow,

- przyjmowanie zgloszef na pobyt staly i czasowy, wprowadzanie do systemu rejestréw
panstwowych,

- wystawianie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu,

- prowadzenie postepowan administracyjnych o zameldowanie i wymeldowanie,

- udostepnianie danych osobowych z rejestrow,

3) Prowadzenie rejestru wyborcow,

4) Udzial w pracach zwigzanych z organizacja wyborow,

5) Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),

6) Wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé poprzez:

- przyjmowanie wnioskow w sprawie wydawania dowoddw osobistych,

- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego dowodu
osobistego,

- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy,

- wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

- udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

7) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

8) Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.



WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1)
2)
3)

Zatrudnienie: od 05 maja 2022 roku;
Czas pracy: peten wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
Miejsce wykonywania pracy: Zary, Aleja Jana Pawta II 6;

WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego i umys$lne
przestepstwa skarbowe;

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

Klauzula informacyjna (zgodnie z zalgczonym wzorem).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu marcu 2022r. jest
wig¢kszy niz 6%.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1)
2)

3)

4)

Termin: 22 kwietnia 2022r.

Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urzedu Gminy Zary lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary,
Aleja Jana Pawta II 6, 68-200 Zary w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na ML
Referenta ds. zaméwien publicznych/ ds. ewidencji ludnosci i prowadzenia stalego
rejestru wyborcow” do dnia 22 kwietnia 2022r. do godz. 15-¢j (liczy si¢ data wplywu
do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urzedu Gminy Zary lub przesta¢ na adres: Urzagd Gminy Zary,
Aleja Jana Pawta I 6, 68-200 Zary.

Budynek Urzedu Gminy Zary nie jest dostosowany dla oséb posiadajacych
niepelnosprawnos¢ ruchowa.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r. o ochronie



danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530).

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.gminazary.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Jedynie kandydaci, ktorzy ztozyli kompletne oferty, zawierajgce wszystkie oczekiwane
dokumenty, informacje i podpisy, zostang zaproszeni do udzialu w kolejnym etapie rekrutacji.
Wszystkie dokumenty wchodzace w sklad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim
lub zawiera¢ ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.



Napo

KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

a)

b)

c)
5)

6)

7)

8)
a)
b)

c)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Urzagd Gminy Zary, Al. Jana Pawla II 6, 68-200
Zary.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego®?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode?®.
W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 );
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na



zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

0) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym 2z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

czytelny podpis kandvdata



