Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2020
Woéjta Gminy Mstéw z dnia 3 lutego 2020r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabodr na wolne stanowisko
urzednicze ds. dowodéw osobistych w wymiarze % etatu

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstéw, ul. Gminna 14, 42-244 Mstéw

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. dowod 6w osobistych, wymiar %2 etatu

3. Wymagania niezbedne zwiqgzane ze stanowiskiem:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku prawniczym lub administracyjnym badz
ukonczenie podyplomowych studiéw administracyjnych,

doSwiadczenie zawodowe - ogélny staz pracy minimum 1 rok, w tym minimum 6
miesiecy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Wymagania dodatkowe zwiqgzane ze stanowiskiem:

5.

1)
2)

a)
b)
c)
d)
e)

znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

rzetelnos¢, komunikatywno$¢, samodzielnos$é, odpowiedzialno$¢ i obowigzkowosé,
znajomos$¢ przepisé6w prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnoéci,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych zagadnien zwigzanych z
opisanym zakresem zadan wykonywanych na powyzszym stanowisku.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddow osobistych;

wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do Rejestru Dowodéw Osobistych
(,RDO"); wprowadzanie do RDO informacji o przyjeciu wykonanego dowodu osobistego;
3) udostepnianie danych z RDO;



4) wydawanie za$wiadczen na podstawie RDO i dokumentéw zwigzanych z wydawaniem
dowoddéw osobistych;

5) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych w sytuacjach szczegélnych w
miejscu pobytu wnioskodawcy;

6) przyjmowanie zgtoszen utraty i uszkodzenia dowodéw osobistych;

7) wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego;

8) powiadomienie urzedéw gmin miejsca wystawienia dowodu osobistego o zgtoszeniu utraty
dowodu osobistego;

9) uniewaznianie dowodéw osobistych:
a) os6b zmartych,
b) w zwiagzku z utratg, uszkodzeniem dokumentu,
c) wzwigzku ze zmiang danych osobowych,
d) wzwigzku z wydaniem nowego dokumentu;

10)prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert dowodowych
poprzez:
a) zakladanie kopert dowodowych osobom wystepujacym o pierwszy dowod osobisty,
b) wigczanie do kopert dowodowych dokumentéw uzyskanych przy wymianie dowodow

osobistych,

c) wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert oséb zmartych;

11)nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza RP przy ubieganiu sie
o wydanie dowodu osobistego;

12)wspétpraca z innymi gminami przy wydawaniu dowoddow osobistych;

13)udostepnianie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.

6. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

c) praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mstéw.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych,
wynidst 3,15 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) CV zinformacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego ogloszenia,

d) kserokopie Swiadectw pracy zdotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu,



e)
f)

g)
h)

j)
k)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych iKkorzystaniu
z petni praw publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje iumiejetnosci
tj: certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli kandydat
takie posiada),

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. dowoddéw osobistych
w Urzedzie Gminy Mstéw, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
»,RODO").

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0”), informujemy, Ze:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Mstow.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstéw jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel. 602762036.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac¢ sie
bedzie na podstawie wyrazonej zgody, przepiséw ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z pézn. zm.)

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22! ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust. 1 lit. ,a” RODO.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$é¢ ich
poprawienia, sprostowania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody na
przetwarzanie, kandydaci maja prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych
osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Gminy Mstow danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.



i) Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

j) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstow ul.
Gminna 14, 42-244 Mstoéw (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu, pokoéj 26, wterminie do 13 lutego 2020r. do godz. 10.00
w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacjg ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds.
dowodow osobistych w Urzedzie Gminy Mstéw w wymiarze %2 etatu”.

b) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wéjta Gminy Mstéw z dnia
13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.



