OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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W URZEDZIE GMINY TERESIN

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Teresin
ul. Zielona 20, 96-515 Teresin

II. Stanowiska urzednicze ds. dowodow osobistych.

III. Niezbedne wymagania od kandydata:

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiada wyksztalcenie wyzsze.

Posiada minimum 3 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
Posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (pakiet MS
Office 1inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku),

Posiada znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych dowoddw osobistych, ewidencji
ludnosci, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu wyborczego, ochrony
danych osobowych.

1v. Dodatkowe wymagania od kandydata (wymagania nieobowigzkowe a
preferowane, ktorych niespelnianie nie dyskwalifikuje kandydata w
prowadzonym procesie naboru):

1. do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji
rzadowej lub innych jednostkach budzetowych na stanowisku o podobnym
charakterze pracy;

2. posiadanie umiejgtnos$ci: analizy i syntezy informacji, redagowania pism
urzedowych, analizy 1 interpretacji przepisOw aktow prawnych oraz doktadnos¢ i
terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;
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V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym naborem:

Realizacja zadan dotyczacych dowodow osobistych, w szczegolnosci:

przyjmowanie wnioskéw, wydawanie i wymiana dowodow osobistych,
przyjmowanie zgloszen o utracie i zniszczeniu dowodu osobistego,

uniewaznianie dowoddw osobistych,

wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych,
wydawanie za§wiadczen zawierajacych dane przetwarzane w RDO,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi oraz danych z RDO,
aktualizacja danych w systemach PESEL i RDO,

prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych dowodoéw osobistych.
wydawanie upowaznionym organom i instytucjom dokumentéw przechowywanych w
kopertach osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz
udzielanie informacji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z Teresinskg Kartg Duzej Rodziny 3+ oraz Teresinska
Karta Seniora, w tym: przyjmowanie wnioskéw, wydawanie karty, aktualizacja
rejestru, przyjmowanie zgloszen przedsigbiorcow przystepujacych do Programu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Ogolnopolska Kartag Duzej Rodziny, w tym:
wspoOlpraca z instytucjami zewnetrznymi dotyczaca w/w Programu.

Znajomos$¢ spraw 1 zastepstwo na pozostatych stanowiskach w Referacie ds.
Obywatelskich w szczego6lnosci prowadzenie ewidencji ludnos$ci pobytu statego 1
czasowego poprzez prowadzenie rejestru statych mieszkancow, przyjmowanie
zgloszen na pobyt staly 1 czasowy, wprowadzanie do systemu rejestréw panstwowych,
wystawianie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu;

udziat w pracach zwigzanych z organizacja wyborow.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy podpisany wiasnorecznie przez kandydata.

2. List motywacyjny podpisany wiasnorgcznie przez kandydata.

3. CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie przez
kandydata.

4. Podpisane przez Kandydata o§wiadczenia:

1) o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

4) Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie
prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko ds. dowodow osobistych.
Tre$¢ oswiadczenia zawarta jest w pkt. XII ogloszenia.

5. Kopie* swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub za§wiadczenie od
aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Kandydata

6. Kopie* dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem przez Kandydata

7. Kopia* dokumentow poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego - dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

8. Kopia* dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022,
poz. 530.) poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Kandydata.

9. Kopie innych dokumentéw, ktére moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty
po$wiadczone przez kandydata.

UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym
terminie oryginalow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

VIL. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Umowa o prace.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Teresin.

Budynek nie jest dostosowany dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

S N

. Pierwsza umowa o prac¢ na czas okre§lony, z mozliwoscia pozniejszego
zatrudnienia.
7. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Teresin.

VIII. Wskaznik zatrudnienia:

Informacja wynikajaca z art.13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu grudniu 2023
r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Teresin, W
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.



IX. Skladanie ofert:

Biuro Obstugi Mieszkanca — parter Urzedu Gminy

lub poczta w terminie do 30 kwietnia 2024 roku, do godz. 15:00

na adres: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20. 96-515 Teresin

(UWAGA: w przypadku przesylki listownej liczy si¢ data wplywu do tut. urzedu).

IX Inne informacje:
DOKUMENTY APLIKACYJNE:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: .”Nabor na stanowisko podinspektora ds. dowodoéw osobistych”
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wojta Gminy Teresin.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

I- etap obejmuje formalng analiz¢ dokumentow,

I1- etap stanowi merytoryczng oceng kandydatéw, moze sktadaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie 11 etapu konkursu.

X. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz
zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak
przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o praceg.

XI. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnie¢cia lub
jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

XII. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego si¢ o
zatrudnienie w Urzedzie Gminy Teresin na stanowisku ds. dowodow osobistych

miejscowosé

data

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w

Urze¢dzie Gminy Teresin na stanowisku ds. dowodow osobistych



Ja nizej podpisana/y

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych
innych niz wynika to z: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych oraz innych
przepisow szczegolnych przez Wojta Gminy Teresin, w zwigzku z ubieganiem si¢ przeze

mnie o zatrudnienie.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze oraz
zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
ztozenia o§wiadczenia o wycofaniu zgody w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-
mailowy: ido.gminy@teresin.pl. Mam $§wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej

wycofaniem.

( czytelny podpis kandydata)

Nalezy wypelni¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku

(zdjecia):

Oswiadczam, ze wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych). Jednocze$nie oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze
oraz zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwos$ci wycofania zgody w kazdym czasie
poprzez zlozenia o$wiadczenia o wycofaniu zgody w formie pisemnej lub elektronicznej na
adres e-mailowy: ido.gminy@teresin.pl. Mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej

wycofaniem.

( czytelny podpis kandydata)



