OR.2110.3.2023

Wojt Gminy Wejherowo

Oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Gminy Wejherowo
ul. Transportowa 1, 84-200 Wejherowo

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezbedne:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej (samorzadowej);

umiejetnos¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/;

doswiadczenie w zakresie prowadzenia postgpowan administracyjnych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

4)
3)

mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub na rzecz
jst (w szczegolnosci z zakresu ewidencji ludnosci);

znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej, a w szczegdlnosci: znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o ewidencji ludnosei, ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o oplacie skarbowej, instrukcji kancelaryjnej, jak réwniez umiejgtnos¢ interpretacii
przepisow prawnych;

predyspozycje: komunikatywnos$é, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, systematycznosé, asertywnose,
umiejetnosé podejmowania obiektywnej decyzji;

efektywnosé i szybka realizacja powierzonych zadan, umiejgtnosc¢ pracy w zespole;

wlasna inicjatywa, samodzielno$¢ w dzialaniu, zdolnosci analityczne oraz bardzo dobra organizacja
pracy.



II. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

D)

2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

9)
10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

prowadzenie postgpowain w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie oraz w sprawach
O usuniecie z ewidencji ludnosci zapisu o zameldowaniu lub zapisu o wymeldowaniu w trybie
administracyjnym, w tym opracowywanie projektow decyzji w powyzszych sprawach;

przyjmowanie zgloszeii zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego i zgloszen wymeldowania
z migjsca pobytu statego lub czasowego oraz zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
z zamiarem stalego lub czasowego pobytu za granica;

wydawanie  z rejestru  PESEL  zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie  zameldowania
w miejscu pobytu stalego lub czasowego;

rejestracja w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt staly
I czasowy na terenie gminy Wejherowo, ktérym nadano numer PESEL;

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancéw;

usuwanie niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow:

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach o nadanie numeru PESEL na podstawie odrgbnych
przepisow;

wydawanie z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL, na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen
zawierajgeych odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby:;

udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkafcéw oraz rejestru PESEL;

rejestracja obywateli Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;
wykonywanie sprawozdan statystycznych na podstawie danych zgromadzonych w rejestrze mieszkancow,
sporzadzanie wykazow ucznidéw dla potrzeb szkot oraz pozostatych wykazéw na potrzeby wiasciwych
referatow Urzedu Gminy Wejherowo;

obstuga dowodéw osobistych;

wprowadzanie danych do rejestru danych kontaktowych 0séb fizycznych oraz ich przetwarzanie;
archiwizacja dokumentacji zwiazanej z zadaniami realizowanymi w referacie;

wykonywanie zastgpstw na stanowiskach w Referacie Spraw Obywatelskich;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika referatu.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)
2)

3)

4)

wymiar etatu: pelny etat ( 40 godzin);

wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wejherowo
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Wejherowo Nr 158/2022 z dnia 11 pazdziernika 2022 r.
W sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Wejherowo regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych:

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca o
charakterze administracyjno-biurowym w siedzibie jednostki, praca w zespole, szkolenia, zmienne tempo
pracy, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, obshiga klienta;

miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: stanowisko pracy
zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca bedzie si¢ odbywala w budynku
administracyjnym Urzedu Gminy Wejherowo, ul. Transportowa 1, na parterze. Budynek jest wyposazony
w winde oraz podjazd dla wozkéw inwalidzkich. Szerokoéé drzwi wejsciowych umozliwia wjazd
wozkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem, jedna
toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich, usytuowana na parterze budynku.



IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania) oraz list motywacyjny powinny
by¢ opatrzone whasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie* (zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ na
stronie www.bip.ug.wejherowo, w zaktadce OFERTY/PRACA);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztakcenie;

kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia podyplomowe, kursy,
szkolenia, uprawnienia);

kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajace okres i forme zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy
Wejherowo* (zgodnie ze wzorem znajdujagcym si¢ na stronie www.bip.ug.wejherowo, w zakladce
OFERTY/PRACA);

wypelnione i podpisane o$wiadczenie* (zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ na  stronie
www.bip.ug.wejherowo, w zakltadce OFERTY/PRACA).

VL. INFORMACJE DODATKOWE:

1

2)
3)
4)

3)

6)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Wejherowo ul. Transportowa 1,
w Biurze Obstugi Interesanta — parter, od poniedziatku do $rody w godz. 7.30-15.30, w czwartek od 7.30 do
17.00, w pigtek od 7.30 do 14.00 w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér nr OR.2110.3.2023 na wolne
stanowisko urze¢dnicze ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Referacie Spraw
Obywatelskich w Urz¢dzie Gminy Wejherowo” lub droga pocztowa, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 3 marca 2023r. do godz. 14", Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie;
dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 677 97 11;

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentdéw zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, w zwiazku
z powyzszym osoby ubiegajace si¢ o przedmiotowe stanowisko, proszone s3a o podanie numeru telefonu
ewentualnie adresu poczty elektronicznej;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.ug.wejherowo.pl) w zakladce OFERTY — PRACA oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy
Wejherowo.

*Druk ofwiadczenia, druk kwestionariusza osobowego oraz klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy s3 do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Wejherowo
www.bip.ug.wejherowo.pl w zakladce OFERTY —~ PRACA.

W



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie zwymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych, informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz
o przyshugujacych Panstwu prawach.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wejherowo, reprezentowana przez Wojta Gminy
Wejherowo.

2. Dane kontaktowe: ul. Transportowa 1, 84-200 Wejherowo, tel. (58) 6779701, e-mail: sekretariat@ug.wejherowo.pl

3. We wszystkich sprawach zwiazanych z ochrona i przetwarzaniem danych osobowych moga Panstwo Kontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iod@ugwejherowo.pl

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych,

* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w
sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz
zgdania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ drogg, ktdrg zostata wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

= przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku

prawnego ciazgcego na administratorze danych.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane:

a. przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zakoficzeniu procedury
naboru, w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostana dofaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

b. Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapow naboru oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Pania /Pana osobiscie w terminie miesigca
od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

c. jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,

d. protokoty z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor posiadajg kategorig archiwalng A,

e. w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okresy
wskazane powyzej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys| przepisow Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie dobrowolne.
Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu rekrutacji.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

11.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.
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