ZARZADZENIE NR 45/VI111/2021
Waojta Gminy Braniewo

z dnia 23 czerwea 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dzialalno$ci gospodarczej w Urzedzie Gminy Braniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.2020.0.713
t.j.),art. [3ust. 1 i2orazart. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2019 r. poz.1282 t.j.) zarzadzam co nastg¢puje:

§1

I. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci
gospodarczej w Urzgdzie Gminy Braniewo.

2. Tre$¢ ogloszenia o konkursie okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ wzor kwestionariusza osobowego stanowigcego zafgcznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

%GMINY



WOJT GMINY
BRANIEWO

Zalgcznik nr |

do Zarzadzenia Nr 45/VI11/2021
Wajta Gminy Braniewo

z dnia 23 czerwea 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Braniewo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej
w Urzedzie Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo
I. Wymagania niezbedne:
I. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie
WYyZszym.
3. Staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej.
4. Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office.
5. Posiadanie pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych.
6. Brak skazania za przestgpstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.
7. Nieposzlakowana opinia.
8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ przepisow prawnych, w tym:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o ewidencji ludnosci,
- ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy.
- ustawa Kodeks Wyborczy.
2. Znajomosé pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikacji ,.Zrédto™.
3.Wysoka kultura osobista.
4. Kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa.
5. Dyspozycyjnosc.
II1. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:
|.Prowadzenie  spraw z  zakresu ewidencji  ludnosci  dotyczacych — wymeldowania
i zameldowania decyzja administracyjna.
2.Przestrzeganie zasad postgpowania wymienionych w instrukcji kancelarvjnej, postanowien Regula-
minu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego i innych aktow prawnych obowiazujacych w Urzedzie Gminy
w Braniewie.
3.Prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z systemem ,PESEL™.
4. Nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie przepisow odrgbnych.
5.Prowadzenie rejestru wyborcéw z terenu gminy Braniewo zgodnie z zasadami okreslonymi w przepi-
sach prawa.
6.Wspotdziatanie z organami ochrony granic panstwa w strefie przygraniczne;.
7.Zatatwianie spraw zwiazanych z pobytem cudzoziemcow na terenie gminy Braniewo.
8.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony oraz wspotdziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi.
9.Udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej.




10.Prowadzenie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu zgodnie z ustawa o systemie
oswiaty.

I1.Wykonywanie niezb¢dnych czynnosci za pracownika na stanowisku kadr i dowoddw osobistych
W czasie jego nieobecnosci.

12.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej w sys-
temie CEIDG.

I3.Wykonywanie  innych  czynnosci na polecenie  przelozonego, majacych  zwiazek
z wykonywang praca.

IV. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy Braniewo. przy ul.
Moniuszki 5, 14-500 Braniewo, | pigtro. W budynku brak jest windy osobowej. Zatrudnienie w ramach
umowy o prac¢ — | etat. Praca biurowa (siedzaca) przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, ksztattuje
si¢ na poziomie ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy (wzor w zalgczniku).

4. Kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje.

5. Kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (swiadectwa pracy, zaswiadczenia )

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Dane osobowe sa przetwarzane przez pracodawce na podstawie zgody. ktora przejawia si¢ przez
dziatanie polegajace na przestaniu pracodawcy dokumentow aplikacyjnych.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin: do 7 lipca 2021 roku
b. Sposdb i miejsce:

Oferty wraz z kompletem dokumentow nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem:
..Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci
gospodarczej w Urzedzie Gminy Braniewo™ w siedzibie Urzedu Gminy w Braniewie w sekretariacie
lub pocztg na adres: Urzad Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo-do dnia 7 lipca 2021 r.
do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu).

Oferty, ktore wplyna po uptywie podanego terminu badz nickompletne nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (55) 644-03-00
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Kandydaci spefniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie badz pisemnie
o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Konkurs poprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Braniewo. O terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu.
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Informacja z zakresu ochrony Pani/Pana danych osobowych:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Braniewo, jako
pracodawca.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem email:
iod.gminabraniewo/@ grupaformat.pl lub poczta tradycyjna na adres Administratora danych

Cel i podstawy przetwarzania

a)

b)

d)

e)

g)

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

na ktore Panstwo aplikuja:

* na podstawie art. 6 ust. I lit. ¢ RODO w zwigzku z przepisami Ustawy o pracownikach samorzado-
wych oraz Kodeksu Pracy w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontakto-
wych, obywatelstwa, posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych, w zakresie informacji o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za prze-
stgpstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe, wyksztalcenia, kwa-
lifikacji zawodowych, oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podanie tych danych jest obo-
wiazkowe.

* napodstawie art. 6 ust. | lit a oraz art. 9 ust. 2 lit a RODO, czyli Panstwa zgody, w zakresie pozosta-
tych informacji przekazanych dobrowolnie w dokumentach rekrutacyjnych (np. informacje dot. stanu
cywilnego, wizerunkow, informacji o stanie zdrowia). W tym przypadku dane beda przetwarzane do
czasu wycofania zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane:

» przez okres niezb¢dny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wylonienia kandydata na stanowisko,

» zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawa o pracownikach samorzadowych w przypadku gdy zostang Pan-
stwo wybrani w procesie naboru i Panstwa dokumenty rekrutacyjne zostang wlagczone do akt osobo-
wych,

» dokumenty rekrutacyjne kandydatow, ktdrzy nie spefnili wymagan, w przypadku nieodebrania ich
przez kandydata, zostang zniszczone w terminie 3 miesigcy od dnia ztozenia dokumentow.

Jezeli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Panstwa dane osobowe w

zakresie imienia i nazwiska w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego bedg upowszechniane w Biu-

letynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy przez okres co najmniej 3 miesiecy od zakonczenia procesu naboru.

Jezeli wyraza Panstwo odrebnag zgode na poinformowanie o przysziych naborach, w CV prosze umiesci¢

informacjg: ., Wyrazam zgode na informowanie mnie o prowadzonych przez Urzad Gminy Braniewo przy-

sztych naborach™. W tym przypadku Panstwa dane bgda przechowywane przez 1 rok od dnia zlozenia
dokumentow. Po tym czasie dokumenty zostang zniszczone.

Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z pra-

wem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich danych

osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do usunigcia danych

przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 45/VII1/2021
Wojta Gminy Braniewo

z dnia 23 czerwea 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1) Imie (Imlonn) § narWISKD: ...cmaismmissesseinimiisitossesissis dsessissiosssiismsmiiss
2) DAtA UFOUZEIMIA .....c.ooeviiiiieeeee ettt et et et en e s e et na s enn

3) Dane KOMEAKIOWE. ..........ooi. oottt s e en e e s ee s e eseeenereenaas
( wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4) Wyksztalcenie ( nazwa szkoty, rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc. stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5) Kwalifikacje zZawodowe........ ..ot
( kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosei)
6) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia . ............occcceveviriicrineiiineniecee e

.......................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



