BURMISTRZ MIASTA PIONKI
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH

I. Nazwa i adres jednostki: Urzqd Miasta Pionki, Aleja Jana Pawla II 15, 26-670 Pionki
I1. Stanowisko urzednicze: podinspektor — Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

IT1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

3. Znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej.

2. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

3. Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji.

4. Samodzielnos¢, obowiazkowos¢, rzetelno$¢, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, komunikatywnoscé.
5. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

6. Wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: pelny etat,

2. Praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontakt z interesantami,
prowadzenie rozméw telefonicznych),

3. Budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy, ograniczona mozliwos$¢
poruszania sie os6b na wozkach inwalidzkich.

VI. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezq w szczegdlnosci :

1. Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych,

2. Prowadzenie rejestru wyborcow,

3. Aktualizowanie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkarcéw i aplikacji ZRODELO,

4. Dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamo$¢ oraz status
administracyjny osob fizycznych,

5. Opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu i wymeldowaniu,
wystepowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

6. Wydawanie z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcdw zaswiadczen zawierajacych
pelny odpis przetwarzanych danych dot. tej osoby,

7. Udostepnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym, wymienionym w
ustawie o ewidencji ludnosci,

8. Biezaca obstuga interesantow.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru, stanowiacego zatacznik
nr 1 do ogloszenia o naborze.



4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

5. O$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (z uwzglednieniem ewentualnych
okres6w przebywania na urlopie bezptatnym).

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

8. Referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach/szkoleniach i inne
dokumenty potwierdzajace spelnienie przedstawionych wymagan, osiggnie¢ i sukceséw w dziedzinach
pokrewnych dla stanowiska podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

9. Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia powinny by¢é podpisane wlasnorecznie
przez kandydata. Ponadto list motywacyjny oraz cv nalezy opatrzy¢ klauzulg:

»INa podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine Miasta
Pionki reprezentowang przez Burmistrza Miasta Pionki z siedzibg Aleja Jana Pawla II 15, 26-670 Pionki
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wplywa to na wazno$¢
czynnos$ci wykonanych przed jej wycofaniem.”

Brak ktéregokolwiek z dokumentéw ujetych w pkt 1-7 uniemozliwia wziecie udziatu w II etapie naboru.

VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Pionki, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

IX. Klauzula Informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasta Pionki reprezentowana przez
Burmistrza Miasta Pionki z siedzibg al. Jana Pawta II 15, 26-670 Pionki;

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Marek Janeczek. Kontakt z Inspektorem Danych
Osobowych mozliwy jest pod numerem telefonu 48 341 42 31, 516 275 623, e- mail: iod@pionki.pl lub pod
adresem siedziby administratora;

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy Kodeks pracy z dnia
26 czerwca 1974 r., ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Pionki oraz na wolne stanowiska gminnych jednostek organizacyjnych;

4. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowiazujacych przepisow prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres rekrutacji oraz w czasie okreslonym w
Instrukcji kancelaryjnej;

6. W granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci danych osobowych
i ich poprawiania, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, prawo
do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

8. Podanie prze z Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu
rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje wykluczenie Pana/Pani z procesu rekrutacji;

9. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.


mailto:iod@pionki.pl

X. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin skladania dokument6w: do dnia 13 wrzesnia 2019 r. do godz. 15.30

2. Sposéb skiadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu
Miasta Pionki (pokéj nr 102, parter) w zaklejonej kopercie opatrzonej zapisem: ,,Nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich” lub przesta¢ droga pocztowa na
adres: Urzad Miasta Pionki, Aleja Jana Pawta II 15, 26 — 670 Pionki

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda

rozpatrywane.
XI. Informacja o metodach i technikach naboru:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Pionki,
Postepowanie sktada sie z dwdch etapow:

etap 1 — weryfikacja dokument6w,

etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastepujacych form: pisemnie, telefonicznie
lub poprzez e-mail.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Pionki (www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Pionki.

XII. Inne informacje:

Oferty, ktore wplyna po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w pokoju nr 204 w terminie 30 dni od
zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyc:

v’ oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

v oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Szczegolowe informacje _na temat warunkow naboru moina uzyskaé telefonicznie pod numerem
48 341 42 28.

(-) Robert Kowalczyk
BURMISTRZ MIASTA PIONKI

Pionki, dnia 2 wrzesnia 2019 1.



