OGLOSZENIE
Wojta Gminy Sochaczew

o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115. 96-500 Sochaczew
11. Stanowisko urzednicze: referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych .

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie - wyzsze;

4) minimum 3-letni staz pracy w tym 2 lata w administracji samorzadowej

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na prace na ww. stanowisku;

8) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, w szczegdlnosci:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o ewidencji ludnosci,

) ustawy o dowodach osobistych,

d) Kodeksu postepowania administracyjnego,

e) Kodeksu cywilnego,

f) Kodeksu wyborczego,

g) rozporzadzenia w sprawie spisu wyborcéw oraz umiejetno$¢ interpretacji i praktycznego
stosowania w zakresie wykonywanych zadan,

h) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

i) ustawy o ochronie danych osobowych,

9) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw;

10) znajomo$¢ podstawowych danych o Gminie Sochaczew.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu;
2) umiejetnos¢ pracy w Systemie Rejestréw Panstwowych w aplikacji ,Zrédto”;

3) umiejetnos$¢ pracy w Lokalnym Systemie ,SELWIN”

4) umiejetno$¢ pracy w zespole;



5) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;
6) umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;
7) umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

8) predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, umiejetno$é komunikowania sie,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelno$é, sumiennos¢, obowigzkowos¢, bezstronnosé,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ organizacji
czasu pracy;

9) aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci;

10) dyspozycyjnosé¢

V. Zakres obowigzkow na stanowisku.

Realizacja zadan gminy w zakresie:

1. Ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

2) aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ,ZRODLO”,

3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujgcych tozsamo$¢ oraz status
administracyjny 0séb fizycznych,

4) opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu,
wymeldowaniu, anulowaniu zameldowania lub wymeldowania,

5) wystepowanie do whasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

6) wydawanie z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw zaswiadczen
zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

7) ud ianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym
wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

8) przekazywanie do szkét aktualnych danych dotyczacych obowiazku szkolnego,

9) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu statystycznego dotyczacych ludnosci zameldowanej na
pobyt czasowy.

2. Dowoddéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych i
uniewaznionych dowodéw osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie dowodéw
osobistych,

2) przyjmowanie zgtoszen, rejestracja oraz wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu
osobistego i informowanie wystawcy dowodu bi: 0 jego uni; znieniu w zwiazku z
wydaniem nowego dowodu,

3) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz Lokalnej
Bazy Danych w aplikacji ,ZRODLO" w zakresie serii i numeru dowodu osobistego.

3. Prowadzenie statego rejestru wyborcow:

1) prowadzenie statego rejestru wyborcow systemie informatycznym,



2) opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw obywateli
polskich i obywateli panistw cztonkowskich UE,

3) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach,

4) sporzadzanie spisu wyborcéw w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatéw i Sejmiku Wojewddztwa oraz
os6b uprawnionych do udziatu w referendach ogélnokrajowych,

5) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru wyborcéw
oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

VI. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
2) miejsce pracy: Urzad Gminy w Sochaczewie, ul. Warszawska 115;

3) usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku. Budynek dostosowanych jest dla os6b
niepetnosprawnych

4) praca jednozmianowa z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4 godzin dziennie,
5) praca wymaga czestego kontaktu z ludzmi oraz réznego rodzaju powiazanymi instytucjami,

q ooy

6) ptaca icza z pr iatu okr w obowiazujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Sochaczew.

Wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od IX do XIII - w przedziale:
0d 2600,00 zt brutto do 4600,00 zt brutto

Dodatek za wieloletnia prace ( stazowy ustalony w oparciu o przedtozone $wiadectwa pracy)

VII. W czerwcu 2020 r.( miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych( t. j. Dz. U.z 2020r., poz. 426 ze zm. ) wynosi ponizej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, ze wskazaniem adresu e-mail oraz
numeru telefonu kontaktowego;

3) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do rekrutacji;

4) kopie dyploméw oraz innych dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje;

5) kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy;

6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego sk ia za przestepstwa umyslne $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku.



List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.
List motywacyjny, CV powinny by¢ ponadto opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parl, Europejski i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( Ogélne Rozporzqdzenie o Ochronie Danych) (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, str. 1)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych t. j. (Dz. U. z 2019
r., poz. 1282 ze zm.)

Wszystkie dokumenty, kserokopie powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z
oryginalem.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 z
pozn. zm.) jest zobowiazany do ztozenia wraz z do} ami kopii dok 1tu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sochaczewie, ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew ( pokdj nr 16) lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w
Urzedzie Gminy Sochaczew” (liczy sie data wptywu do urzedu), w terminie do dnia

6 sierpnia 2020 r. do godz. 15:00.

X. Procedure naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy
Sochaczew w nastepujacych etapach:

* letap - formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
e Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

0 spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sig do Il etapu postepowania
kandydaci zostang poinformowani droga elektroniczng na wskazany adres e-mail lub
telefonicznie na podany numer telefonu.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sochaczew http://bip.sochaczew.org.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Sochaczew.

XI. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepi: i rozporzadzenia Parlamentu Europ
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje
swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy
udziat w naborze.

Ad

rator danych i do niego: Wojt Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115.



Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: obrona-cywilna@sochaczew.org.pl lub listownie poprzez wystanie listu na podany
powyzej adres administratora danych, umieszczajac dopisek ,Do Inspektora ochrony danych”.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko referenta ds. ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych w Urzedzie Gminy Sochaczew.

Informacje o odbiorcach danych:

Lista kandydatéw (imie i nazwisko i miejsce i ) spetniajacych wy ia formalno -
prawne opublikowane zostang na stronie BIP Urzedu Gminy Sochaczew i wywieszone na tablicy
ogtoszen Urzedu.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przepr dzenia naboru na st: isko
pracy referenta ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktérych Wéjt Gminy ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

¢ prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a
takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

¢ prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22: Kodeksu pracy w zw.z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Oferty, ktore nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw lub wptynety po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 46 864-26-16

Zastrzega sie prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Sochaczew, dnia 23.07.2020r.




