Wojt Gminy Nurzec-Stacja
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych oraz p.poz.

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.

w

2.
3.

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
jest obywatelem polskim;

posiada dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub dyplom potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;

posiada pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej i przepisow prawa, a w
szczegoblnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz.

1282),

b) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2019 r., poz.
1397),

c) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2020 r.,
poz.332),

d) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1541),
e) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019
I., poz. 742,
f) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (DZ. U. z 2020 r.,
poz. 961),
g) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2020
I., poz. 463),
h) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2019, poz. 684) w
zakresie niezbednym do realizacji spraw na stanowisku pracy,
i) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 1.,
poz. 1843) w zakresie niezbednym do realizacji spraw na stanowisku pracy.
cieszy sie nieposzlakowana opinig;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow;

b) umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;

c) umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

d) predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
bezstronnosc.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnos$ci, spraw
wojskowych i obronnych oraz p.poz. w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji:



PN

prowadzenie spraw z zakresu ustawy ewidencji ludnoSci oraz ustawy o dowodach
osobistych oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow na terenie Gminy Nurzec-Stacja w sposéb
okreSlony przepisami prawa oraz dokumentacji z nim zwigzanej. Wydawanie spisow,
wypisow, zaswiadczen i innych dokumentéw z prowadzonego rejestru uprawnionym do
ich uzyskania;

w zakresie spraw wojskowych — realizacja zadan przypisanych gminie w ustawie o

powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie planu obrony cywilnej i realizacja zadan wynikajacych z przepisow

prawa;

prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

prowadzenie magazynu sprzetu OC Urzedu Gminy;

planowanie i nadzor nad realizacja szkolenia obronnego;

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych uprawnionym pracownikom oraz

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych;

w zakresie ochrony przeciwpozarowej :

a) nadzorowanie dziatalno$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Nurzec
Stacja,

b) planowanie Srodkéw finansowych z przeznaczeniem na dziatalno$ci gminnych OSP i
nadzorowanie ich wydatkowania,

c) sporzadzanie wykazu strazakow bioracych udziat w akcjach gasniczych celem
naliczenia wynagrodzenia;

d) rozliczanie czasu pracy kierowcow zatrudnionych w Urzedzie Gminy, prowadzenie
ewidencji i rozliczanie materiatow ekspoloatacyjnych uzywanych przez pojazdy
prowadzenie zamoéwien publicznych w ramach prowadzonych spraw, w tym
zamoOwienia na dostawy paliw i materialéw eksploatacyjnych do pojazdow

10. realizacja innych zadan zlecanych przez Wojta Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz kandydata C.V., ze szczegbélnym uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowe] (do pobrania na stronie https://bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl/ lub w
Urzedzie Gminy, p. nr 5) — wzor zat. Nr 1 do ogloszenia,

3) kserokopie Swiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada),

5) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych — wzor zat. Nr 2 do ogloszenia,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wzor zat. Nr 3 do ogloszenia,

7) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru — wzor zal. Nr 4 do ogloszenia,

8) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 3a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia oSwiadczenia o zamiarze skorzystania z
uprawnienia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

9) o dane stanowisko nie moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
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wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji, ul. Zerczycka 32,
17-330 Nurzec-Stacja - I pietro oraz poza budynkiem. Stanowisko pracy w budynku
nie przystosowanym do potrzeb os6b niepelnosprawnych.

2) Dobowa norma czasu pracy w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji wynosi 8 godzin,
tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7,30 — 15,30.

3) Praca przy komputerze.
4) Bezposredni kontakt z interesantami.

5) Wyjazdy stluzbowe zwiagzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Nurzec-Stacja, pok. nr 5 w godz. 7* — 15% lub poczta na adres: Urzad Gminy
Nurzec-Stacja, ul. Zerczycka 33, 17-330 Nurzec-Stacja, z dopiskiem:

,»Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i p.poz.”,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 lipca 2020 r. (decyduje faktycza data zlozenia w
urzedzie)

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dotarcia przesyiki
pocztowej w terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bedq rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy Nurzec-Stacja po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1) Wykaz kandydatow spehliajacych wymogi formalne i terminy kolejnych etapow
naboru beda oglaszane wylacznie: na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Nurzec-Stacja oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja
https://bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce ,, nabory na wolne stanowiska pracy”.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej:  https://bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.

3) Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, w wymiarze pelnego etatu,
z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji.
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Wit
(-) Piotr Jaszczuk

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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 (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Nurzec- Stacja, ul.
Zerczycka 33, 17-330 Nurzec-Stacja;

2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja, e-mail
iod@nurzec-stacja.eu;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych oraz p.poz. w
Urzedzie Gminy w |Nurcu-Stacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
ogoblnego rozporzadzenia;

4) dostep do panstwa danych osobowych beda posiadali upowaznieni pracownicy Urzedu
Gminy w Nurcu-Stacji oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

5) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z przepisami prawa
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane w komorce organizacyjnej prowadzacej sprawe. Po uptywie 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniong w drodze naboru kandydaci przez okres 1
miesigca beda mogli osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za pokwitowaniem. Po tym czasie
nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw
beda przechowywane w komérce o$wiaty, prowadzacej sprawe przez okres 1 miesigca. W
tym czasie kandydaci bedq mogli osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za pokwitowaniem.
Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

7) posiadaj Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia;

9) podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ustawowym, niezbednym dla
celow zwigzanych z przeprowadzeniem procesu konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych oraz p.poz. w Urzedzie Gminy w
Nurcu-Stacji;

10) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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