
ZARZ4DZENTE NR 48/2019
W6jta Gminy Brarisk

z dnia 07 marca 2019 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze

Inspektora ds. ewidencji ludnoici, spraw obywotelskich, orchiwizacji dokumentdw
w Urzgdzie Gminy Brafisk

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia zdnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie
gninnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p62n. zm.), art. I I ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorz4dowych (tj. Dz. IJ. z 2018 r. poz. 1260 z pohn. zm.),
zarzqdzam, co nastgpuj e :

s1
1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze Inspektora ds. ewidencji ludnoSci,
spraw obywatelskich, archiwizacji dokument6w w lJrzgdzie Gminy Brarisk
2. TreS6 ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalqczniknr I do Zarz4dzenia.

$2
Zarzydzenie wchodzi w Zycie z dniern podpisania.

JT
,lartkowsl<l



Zala,cznik nr I do Zarzqdzenia

Nr 48 /2ore 
H,{';':Jll;',T':

OGI,OSZENIE
W6jta Gminy Brafisk

o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urz4d Gminy Brarisk, ul. Rynek 8,17-120
Brarisk.

II. OkreSlenie stanowiska: Inspektor ds. ewidencji ludnoSci, spraw obywatelskich,
archiwizacji dokument6w w Urzgdzie Gminy Brarfisk

III. Wvmasania niezbedne od kandydat6w:

1) obywatelstwopolskie;
2) pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) stan zdrowia umoZliwiaj4cy pracg na w/w stanowisku;
4) nieposzlakowana opinia;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
6) wyksztalcenie wyZsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w

o szkolnictwie wyzszym o kierunku prawo lub administracja
7) biegla znajomoSi obslugi komputera w zakresie podstawowych program6w

pakietu Office;
8) sta?pracy 5 lat, w tym co najmniej 3 letni stu2 pracy w administracji publicznej;
9) znajomoS6 przepis6w prawnych w szczeg6lnoSci ustawy kodeks postgpowania

administracyjnego, ustawy o samorz4dzie gminnym, ustawy o ewidencji
ludnoSci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

IV. Wvmasania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,
b) umiejgtnoSd skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
c) kreatywnoS6,samodzielnoSi,inicjatywa,
d) biegla obsluga komputera (Word, Excel, SmartDoc)
e) znajomoS6 pracy w Systemie Rejestr6w Paristwowych w aplikacji"2r6dlo"

V. Zakres wvkonvwanvch zadarfi na stanowisku:

l. Kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie: prowadzenia archiwum zakladowego,
ewidencji ludno6ci i spraw obywatelskich.

2. Prowadzenie i odpowiedzialnoS6 caloSciowo za archiwum zakladowe, wykonywanie
wszystkich czynno(ci archiwisty wynikaj4cych z Instrukcji Archiwalnej stanowi4cej zal1cznik
do Rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w w sprawie instrukcji kancelaryjnej w tym:
a) Terminowe przyjmowanie dokumentacji z referat6w do archiwum;
b) Szkolenie pracownik6w w zakresie zasad przygotowania i przekazywania dokumentacji

do archiwum;
c) Przechowywania i zabezpieczenia dokument6w oraz prowadzenia ich pelnej ewidencji;
d) Udostgpniania dokumentacji archiwalnej;



e) Przygotowania material6w do przekazania do wlaSciwego miejscowo Archiwum
Paristwowego

f) Inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

g) Sporz4dzanie sprawozdania z rocznej dzialalnoSci archiwum i stanu dokumentacji
w archiwum do dnia 3l marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

3. Realizowanie zadan wynikajqcych z ustawy o ewidencji ludnoSci i dowodach osobistych.
4. Prowadzenie dokumentacji zlvuiqzanej z wydawaniem, wymian4, zwrotem, utrat4 dokument6w

to2samoSci oraz Swiadczenie uslug na jej podstawie organom administracji, wymiaru
sprawiedliwoSci i dcigania.

5. Zaopatrywanie w druki i materialy zwiqzane z wydaniem dowod6w to2samo5ci.
6. Przekazywanie drog4 elektroniczn4 wniosk6w na dowody osobiste MSWiA.
7. Odbi6r dowod6w osobistych z punktu odbioru i ich wydawanie.
8. Bieilqca aktualizacja danych komputerowych i tworzenie archiwum.
9. Zabezpieczenie danych komputerowych i tworzenie archiwum.
10. Prowadzenie kart osobowych mieszkaric6w gminy, skorowidz6w os6b zamieszkatych na

pobyt staty i czasowy.
I l. Prowadzenie Lokalnego Banku Danych (LBD) ewidencji ludno6ci oraz zameldowania

i wymeldowania.
12. Przyjmowanie z$oszefi meldunkowych, sporz4dzenie decyzji w sprawach zameldowania

i wymeldowania.
13. Zawiadomienie organ6w meldunkowych, wojskowych oraz prowadz4cych rejestr

przedpoborowych o zmianach ewidencyjnych os6b podlegaj4cych powszechnemu
obowi4zkowi woj skowemu.

14. Wsp6lpraca ze stacj4 ewidencji komputerowej ruchu ludnoSci, urodze6, zgon6w, mal2eristw
Terenowyrn Bankiem Danych i Centralnym Bankiem Danych.

15. Podejmowanie crynnoSci wynikaj4cych z ustaw maj4cych na celu wykonanie obowi4zku
meldunkowego, aktualizacjg ewidencji orazobowi4zku wydania dowod6w osobistych osobom
pelnoletnim w szczeg6lnoSci poborowym.

16. Wsp6tpracaz organami policji w spr. dyscypliny meldunkowej.
17. Sporz4dzanie sprawozdart statystycznych w zakresie prowadzonych spraw.
18. Sporz4dzanie imiennych wykaz6w przedpoborowych i poborowych.
19. Wspolpraca z Sekretarzem oraz kierownikiem referatu OR w zakresie wykonywania

czynno6ci zwi4zanych z wyborem do organ6w samorz4du terytorialnego, Sejmu, Senatu i
Prezydenta.

20. Prowadzenie statego rejestru wyborc6w, bie24ce nanoszenie zmian oraz wykonyrvanie innych
czynnoSci z ty m zwi4zanych.

21. Sporz4dzanie spis6w wyborc6w i ich aktualizacja.
22. Organizacja jubileuszu poZycia malZeriskiego par zterenu Gminy Brarisk.
23. Wykonywanie czynno6ci zwiqzanych z wyborem lawnik6w do s4d6w powszechnych.
24. Wyrvieszenie w lokalu urzgdowym ogloszenia o ustaleniu kuratora dla strony, kt6rej miejsc

pobytu nie jest znane.
25. Przygotowanie projekt6w uchwal i zarz1dzefi orazrealizacja podjgtych uchwal i zarz4dzen.
26. Przygotowanie dokument6w dotycz4cych wydawania i cofania zezwolen na przeprowadzenie

zbi6rek publicznych, zgromadzeri publicznych itp. na obszarze gminy, oraz nadzorowanie ich
przebiegu zgodnie z wydanym zezwoleniem.

27. Wspoldzialanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami spolecznymi m.in. w sprawie
udzielenia wsparcia finansowego na ich potrzeby statutowe.

28. Prowadzenie spraw zwi1zanych z rejestrowaniem i funkcjonowaniem Komitet6w
Spolecznych na terenie gminy.

29. Wykonywanie czynnoSci majqcych na celu sprawne przeprowadzenie spisu ludno6ci.



30. Podawanie do publicznej wiadomoSci treSci wyrok6w sqdowych poprzez wywieszenie na

tablicy ogloszeri urzgdu.
3 I . P rzestrze gan ie po stanowieri instrukcj i kance I aryj nej obowi 4zuj 4cej w urzgdzie.
32. Zabezpieczenie zbioru danych osobowych.
33. Przeprowadzenie postgpowania zwiqzanego z wydatkowaniem Srodk6w bud2etowych w

trybie okre5lonym w ustawie prawo zam6wieri publicznych i przygotowanie informacji ztym
zwi1zanych.
Prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz prowadzenie ewidencji mienia ruchomego w ukladzie
pomieszczeri i stanowisk pracy z uwzglgdnieniem stanu iloSciowego i wartoSciowego.
Planowanie wydatk6w bud2etu i rozliczenie sig z nich w ramach zakresu dzialania.
Pozyskiwanie Srodk6w finansowych ze 2r6del zewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw.
Stosowanie ustawy Prawo Zam6wiefi Publicznych przy wydatkowaniu Srodk6w budZetowych.
Przestrzeganie postanowieri instrukcji kancelaryjnej obowi4zuj4cej w urzgdzie.
Systematyczne przygotowanie i przekazywanie do akceptacji W6jta informacji wynikaj4cych
z powierzonego zakresu celem zamieszczenia na stronie internetowej, w biuletynie gminnym,

34.

35.

36.
37.

38.

39.

tablicy ogloszef, itp..
40. Wykonywanie innych prac zleconychprzez W6jta, Zastgpcg W6jta, Sekretarza iKierownika

Referatu OR,
4l . Udzial w uroczystoSciach organizowanych przez W6jta Gminy Brarisk:

a) uroczysto6ci zwi4zane z obchodami 5wi4t paristwowych,
b) uroczysto$ci patriotyczne,

c) uroczysto3ci promuj4ce Gming Brarisk

VI. Wvmagane dokumentv:

a) Zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokumenty poSwiadczaj4ce wyksztalcenie (dyplom lub zalwiadczenie o stanie odbytych

studi6w),
d) dokumenty potwierdzaj qce sta2 pracy (Swiadectwa, zalwiadczenia itp.) potwierdzone za

zgodnoSd z oryginalem,
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,

0 o6wiadczenie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
g) o6wiadczenie o niekaralno6ci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej

zdolnoSci do czynnoSci prawnych,
h) klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie udzielonej

zgody wobec kandydata do pracy na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnoSci,
spraw obywatelskich, archiwizacji dokument6w w Urzgdzie Gminy Brarisk zgodnie z
zal4cznikiem nr l,

i) o6wiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze ,,llyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji rgodnie
z Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb jizycznych w zwiqzku z przetworzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno6ciach.
k) spis wszystkich dokument6w skladanych w ofercie

VII. Dodatkowe informacie:

a) kserokopie dokument6w aplikacyjnych powinny by6 po6wiadczone przez kandydata
za zgodnoSd z oryginalem,



b) list motywacyjny i ryciorys powinny byd opatrzone nastgpujqc4 klauzul4:
,,ll/yroiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz"u. z 20lB r. poz 1000 z p6in. zm).',

c) w miesi4cu poprzedzaj}cym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Brarisk w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosil poniaej 6%o.

VI[. Warunki pracv

a) wymiar zatrudnienia - pelny wymiar czasu pracy,
b) praca o charakterze administracyjno-biurowym,
c) pracaprry komputerze powy2ej 4 godzin dziennie,
d) wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporzqdzeniem Rady Ministr6w z dnia l8 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz4dowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownik6w Urzgdu Gminy Braf sk.

IX. Mieisce i termin zloienia dokument6w

l. Miejsce zlohenia dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyj ne nalezry sklada6 :

a) osobi6cie w siedzibie urzgdu, lub
b) poczt4 na adres: Urz4d Gminy Brafsk, ul Rynek 8,17 -120 Brarisk

z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnoici, sprow obywatelskich,
arc h iw izacj i do k ume ntdw. "

2. Termin zloZenia: do dnia 18.03.2019 r. do eodz. 15.00

Aplikacje, kt6re wplyn4 do urzgdu po wyZej okreSlonym terminie nie bgdq rozpatrywane.

X. Inne informacie
Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja konkursowa powolana przezWojta
Gminy Brafisk.

Postgpowanie sklada6 sig bgdzie z dw6ch etap6w:

I etap- wstgpna ocena zlohonych aplikacji- zlohone oferty poddane zostan4 analizie maj4cej na celu
por6wnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogloszeniu.
Kandydaci, kt6rych oferty spelnity wymogi formalne przechodzq do drugiego etapu naboru.

II etap- sprawdzenie wiedzy i umiejgtnoSci kandydat6w.
Selekcja kandydat6w dokonana bgdzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu O terminie
i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, kt6re spelnily wymogi formalne zostanq
powiadomione indywidualnie.

Ogloszenie oraz informacia o wvnikach naboru beda umieszczone na
stronie internetowei BIP oraz na tablicv ogloszef Urzedu Gminv
Brafisk.
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Zalqcznik nr I do Ogloszenia
W6jta Gminy Brarisk o naborze na wolne

s t anowis ko urzgdnicze.

K I a uzul a i nfo r macyj n a do ty c zqc a p r ze tw ar zan i o dany c h o s o b owy c h
na podstawie udzielonej zgody wobec kandydata do pracy

na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnoici, spraw obywatelskich, archiwizacji
dokumentdn' w Urzgdzie Gminy Brafisk

Zgodnie z art. 13 Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi1zku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptyrvu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE
(og6lne rozporz4dzenie o ochronie danych) (Dz.tJrz. UE.L Nr I19, str. l), informujg, i2:

l. Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urz4d Gminy Brarisk
ul. Rynek 8,17-120 Brarisk;

2. Osob4 do kontaktu w sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych jest Inspektor
Ochrony Danych, z kt6rym mo2na kontaktowal sig za po5rednictwem korespondencji email
kierowanej na adres : iod_ug_bransk@podlaskie.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przetwarzane w celu przeprowadzenia bieaqcego procesu
rekrutacji na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludno6ci, spraw obywatelskich, archiwizacji
dokument6w w Urzgdzie Gminy Brarisk;
4. Podanie danych na potrzeby bie24cego procesu rekrutacji jest wymogiem ustawowym
i wynika z art.22t Kodeksu Pracy (Dz.U . z 2Ol8 r., poz.9l7);
5. zgodnie z art.6 ust. I lit a) RODO podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne
i wymaga Pan i/Pana j e dnoznacznie wyra2onej zgo dy ;

6. na zasadach okreSlonych przepisami o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo
dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo do sprostowania, ograni czenia przetwarzania danych
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
7. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, 2e przetuarzanie wymienionych Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;
8. wyniki konkursu s4 upubliczniane. Je6li Pani/Pan wygra postgpowanie rekrutacyjne, dane
osobowe (imig i nazwisko, miejscowoS6) zostan4 upublicznione na stronie BIP i tablicy ogloszeri
Urzgdu Gminy Brafsk, zgodnie z ustaw4 z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorz4dowych (tj. Dz. U . 20 1 8 r. poz. 1260 z p6in. zm.).

Zgoda na przetw arzanie danych osobowych w procesie rekrutacj i

O6wiadczam , i2 zapoznalam/em sig z powy2szymi informacjami. Jednoczesni e, wyra2am dobrowolnie
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przezlJrzqd Gminy Brarisk w celu realizacji bie24cego procesu rekrutacji
na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnoSci, spraw obywatelskich, archiwizacji
dokument6w w Urzgdzie Gminy Brarisk.




