Zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 35/17
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 3 kwietnia 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZWALNIAJACE SIE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 902) Woéjt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatow na zwalniajace sig stanowisko
ds. ewidencji ludnosciw Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu

(nazwa stanowiska urzedniczego) (nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

1. Wymagania kwalifikacyine
1) wymagania niezbedne:
a) ohywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego iflub umysine
przestepstwa skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej (preferowany staz pracy w administracji
samorzadowej),
h) znajomosC przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:
e ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),
o ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. z 2017r. poz. 657),
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016,
poz. 23 ze zm.),
e ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy (Dz.U. z 2017r., poz. 15),
» rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011r. ,
w sprawie rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolitg Polska innym

panstwom cztonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz.U. Nr 158,
poz.941 ze zmianami),

» rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 grudnia 2014r. w sprawie spisu
wyborcow (Dz.U. z 2015r., poz. 5)

oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania

i) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn;
2) wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows, Microsoft Office),
b) umiejetno¢ planowania i organizowania sobie pracy,
c) umiejetnos¢ obstugi klienta,
d) pracowito$¢, dokladnosc i sumiennose,
e) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) W zakresie ewidenciji ludnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencii Iudnoéci w  systemie informatycznym
w formie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

b) dokonywaniu rejestracji danych w rejestrze PESEL okreslonych w ustawie, identyfikujacych
tozsamo$¢ oraz status administracyjnoprawny osob fizycznych, a w szczegdlnosci o miejscu
zamieszkania obywateli polskich i cudzoziemcow, danych dotyczacych serii, numeru i daty waznosci




2)

dokumentu podrozy cudzoziemca, waznego dokumentu podrézy lub innego waznego dokumentu
potwierdzajacego tozsamost i obywatelstwo, weryfikacji i usuwaniu niezgodnosci danych,

¢) wprowadzanie danych do rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancow wynikajacych z dokonanych
zmian w nazwach miejscowosci, ulic i numeréw domow,

d) wydawanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu, wymeldowaniu, anulowaniu
zameldowania oraz anulowaniu wymeldowania,

e) wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw informatyzacji o nadanie numeru PESEL
obywatelom polskim i cudzoziemcom zamieszkujacym na terenie Gminy Kwidzyn,

f) wydawanie z rejestru mieszkafcow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow, na wniosek
zainteresowanej osoby, zaswiadczenia, zawierajacego petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych
tej osoby,

g) udostepnianie ze zbiorow meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym, wymienionym
w ustawie o ewidencji ludnosci,

h) przekazywanie aktualnych danych wojskowym komendantom uzupetnien dotyczacych obowigzku
wojskowego,

i) sporzadzanie dla szkot i przedszkoli wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

j) przekazywanie do szkét aktualnych danych dotyczacych obowiazku szkolnego — w przypadku
przybycia na teren gminy lub opuszczenia miejsca zamieszkania w gminie Kwidzyn przez dzieci
i mtodziez podlegajace obowiazkowi szkolnemu,

k) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego o ludnosci zameldowanej na pobyt czasowy.
W zakresie prowadzenia statego rejestru wyborcow:
a) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

b) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw obywateli polskich
i obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

¢) wydawanie zadwiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach ogoinokrajowych,

d) sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, w wyborach Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, w wyborach do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, rad powiatéw i Sejmiku Wojewodztwa oraz
0s6b uprawnionych do udziatu w referendach ogéinokrajowych,

e) przekazywanie panstwom cztonkowskim Unii Europejskiej danych dotyczacych:

- obywateli panstw czionkowskich Unii Europejskiej, zamierzajacych korzysta¢ z praw wyborczych
w wyborach na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- obywateli polskich chcacych korzystaé z praw wyborczych na terytorium innego paristwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej,
f) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym kwartalnych informacji, za pomocg systemu

informatycznego o stanie rejestru wyborcéw oraz rocznej informacji dotyczacej prowadzenia
i aktualizaciji rejestru wyborcow.

Pozostate zadania, powierzone na stanowisku pracy:

a) ustalanie harmonogramu pracy skazanych przez sad i prowadzenie ewidencji wykonanych prac,

b) przesytanie do Sadu comiesigcznej informacii o liczbie godzin przepracowanych przez kazdego
skazanego, skierowanego do odbycia zastepczej kary ograniczenia wolnosci poprzez nieodpfatna,
kontrolowana prace na cele spoteczne, rodzaju wykonywanej pracy i jej efektywnosci,

¢) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych organizowanych na terenie gminy,

d) zadania w zakresie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen,

e) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego do
zamieszczenia na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Kwidzyn,

f)  przygotowywanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan.



3. Warunki pracy na stanowisku

1)

W
—_—— ~—

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku, brak dostosowania miejsca
pracy dla oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),

praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

wysitek umystowy,

wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepefnosprawnych w marcu 2017r.
nie wynidst co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: od 01.07.2017r. ; w przypadku kandydata podejmujacego pracg po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.
Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyine:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze

strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”)

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:

)
6)

7)

a) obywatelstwie polskim,

b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902);,

f)inne: owiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o$wiadczert mozna pobraé ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakladce ,Ogfoszenia o naborze”)

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe™;

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku

pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢

zZ uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

7. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokdj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg S$rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg byé uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow



okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2017r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ziozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowaé sie
w zamknigtej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotycza: ,Nabér na stanowisko
urzednicze do spraw ewidencji ludno$ci w Urzedzie Gminy Kwidzyn™.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 kwietnia 2017r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data zlozenia dokumentow
w Urzedzie.

8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje
sie aplikujgcych kandydatow, ze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane
w celach rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie bedg udostepniane odbiorcom danych
w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym
naborze przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych
osobowych dla potrzeb naboru jest obowigzkowe i wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wojta
Gminy Kwidzyn z dnia 29 maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 3 kwietnia 2017r.

* kandydat moze byC zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdw dokumentow pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego



