WOJT GMINY LODYGOWICE

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. dowodow osobistych
w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, Urzad Stanu Cywilnego, ul. Krélowej Jadwigi 6 todygowice

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

a)

)

) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

) Wyksztatcenie wyzsze preferowane administracyjne, prawnicze, zarzadzanie.
)

7) Co najmniej 5 letni staz pracy w administracji, mile widziana praca na podobnym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidengji ludnosci, ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego.

Biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego: pakiet OFFICE oraz System Rejestrow Panstwowych
,Zrodio”.

Umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnoéé, biegta znajomoéé obstugi
komputera, dokfadnos¢, kreatywnos¢, operatywnos¢, samodzielnost, odporno$¢ na stres, uprzejmosc,
zyczliwosce.

Umiejetnosc pracy w zespole, umiejetnoé¢ skutecznego komunikowania sig, wysoka kultura osobista, fatwosc

nawigzywania kontaktow z ludzmi.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

Przyjmowanie zgtoszen utraty, uszkodzen dowodu osobistego.

Wydawanie dowodow osobistych.

Uniewaznianie dowodow osobistych.

Archiwizacja kopert dowodowych.

Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z dowodem osobistym.
Wydawanie decyzji z zakresu dowodow osabistych.

Obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

Sporzadzanie listow gratulacyjnych dla mieszkancow gminy Lodygowice obchodzacych jubileusze.
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Sporzadzanie listow gratulacyjnych dla rodzicow z okazji urodzenia dziecka.
Obstuga Rejestru Danych Kontaktowych.
Przyjmowanie i rozliczanie wpfat gotowkowych i bezgotowkowych dotyczacych oplat za dokonywanie czynnosci

urzgdowych z zakresu referatu USC.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy w Lodygowicach — Urzad Stanu Cywilnego w t-odygowicach.

1) Praca wbudynku | pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze, brak toalet dla osob

niepetnosprawnych, budynek nie jest dostosowany dla wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak

specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek ~ $roda 7.00 - 15.00, czwartek 7.00 — 16.30, piatek 7.00 - 13.30.

Praca ma charakter administracyjno - biurowy.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi

informatycznych.

Informuje sig kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.
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Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP) - wiasnorecznie
podpisany,
list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
CV z informacja o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisane,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
kserokopie swiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuije),
referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuije),
podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysinie scigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe,
podpisane oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art,
13 ust.1iust. 2 ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
04-05-2016] - dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne  stanowisko urzednicze - stanowisko

ds. dowodow osabistych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, Urzad Stanu Cywilnego w todygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg;




~Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r.poz.1135 ).

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w Urzedzie Gminy w todygowicach obowiazuje Procedura zgloszen

wewnetrznych zgodna z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu lub
przestac poczta na adres: Urzad Gminy 34-325 Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ,Stanowisko ds. dowodéw osobistych” w Urzedzie Gminy w Lodygowicach,
Urzad Stanu Cywilnego w todygowicach.

Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 4 kwietnia 2025r. do godz. 13.30

Oferty zostang rozpatrzone do dnia 11 kwietnia 2025r.

Dodatkowe informacje i uwagi:
1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP  Urzedu Gminy  todygowice

http://uglodygowice bip.org.pl/ zaktadka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy

todygowice, ul. Pitsudskiego 75 .

2. Tylko kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie badz listownie
0 terminie dalszych etapow postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Lodygowicach.

4. W wewnatrz koperty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny, oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiesci¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego, e-mail.

5. Aplikacje, ktore zostang zloZone osobiscie lub wystane poczta, a wplyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogfoszeniu terminu, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

7. Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0R/2016 Wojta Gminy todygowice z dnia 26
kwietnia 2016r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
todygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.,

8. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacii zostana powiadomione telefonicznie badz e-mail o terminie
egzaminu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej http://uglodygowice.bip.org.pl/ zakladka ogloszenia, praca, oraz na tablicy ogtoszen
w Urzgdzie Gminy todygowice, ul. Pilsudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela

Przewodniczacy Komisji pod nr telefonu 33 863 05 03.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.
informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lodygowicach 34-325 Lodygowice ul. Pitlsudskiego 75
reprezentowany przez Wojta Gminy.
2. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za posrednictwem
adresu iod@lodygowice.pl
3. Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych:
- Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
- Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.
- Art. 6 ust. 1 lit. a RODO osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wigkszgj liczbie okreslonych celow.
5. Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacii jest konieczne do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane.
6. Okres przechowywania danych.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane do zakonczenia procesu rekrutacji a po
jego zakonczeniu przez okres kolejnych 6-ciu miesiecy.
7. Dane nie beda udestepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.
8. Posiada Pani/Pan prawo do:
- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- prawo do usuniecia danych osobowych;
- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa)
9. Informacja o wymogu podania danych.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.
10. Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana dane nie beda podlegaty

profilowaniu.

Wéjién%r;y

Tadeusz Karolini

todygowice, dnia 24 marca. 2025r.



