ZARZADZENIE NR 48/2019
Wajta Gminy Bransk
z dnia 07 marca 2019 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich, archiwizacji dokumentéw
w Urzedzie Gminy Brarisk

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. ewidencji ludnosci,
spraw obywatelskich, archiwizacji dokumentéw w Urzedzie Gminy Bransk.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr | do Zarzadzenia
Nr 48 /2019 Wojta Gminy Bransk
zdnia 07 .03. 2019 r.

OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Bransk
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bransk, ul. Rynek 8, 17-120
Bransk.

II.  Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich,
archiwizacji dokumentéw w Urze¢dzie Gminy Bransk

I11.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

Wymagania niezbedne od kandydatow:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o kierunku prawo lub administracja

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programow
pakietu Office;

staz pracy 5 lat, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej;
znajomos$¢ przepisoOw prawnych w szczeg6lnosci ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

IV.  Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

biegta obstuga komputera (Word, Excel, SmartDoc)

znajomos¢ pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikacji "Zrodto"

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie: prowadzenia archiwum zakladowego,
ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich.

2. Prowadzenie i odpowiedzialno$¢ catosciowo za archiwum zakladowe, wykonywanie
wszystkich czynnosci archiwisty wynikajacych z Instrukcji Archiwalnej stanowigcej zatacznik
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej w tym:

a)
b)

c)
d)

Terminowe przyjmowanie dokumentacji z referatow do archiwum;
Szkolenie pracownikéw w zakresie zasad przygotowania i przekazywania dokumentacji
do archiwum;

Przechowywania i zabezpieczenia dokumentow oraz prowadzenia ich pelnej ewidencji;
Udostepniania dokumentacji archiwalnej;
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24.
25.
26.
2.
28.

29.

e) Przygotowania materialtow do przekazania do wiasciwego miejscowo Archiwum
Panstwowego

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

g) Sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji
w archiwum do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiana, zwrotem, utrata dokumentow

tozsamosci oraz $wiadczenie ushug na jej podstawie organom administracji, wymiaru

sprawiedliwosci i $cigania.

Zaopatrywanie w druki i materialy zwigzane z wydaniem dowodéw tozsamosci.

Przekazywanie droga elektroniczng wnioskéw na dowody osobiste MSWiA..

Odbiér dowodéw osobistych z punktu odbioru i ich wydawanie.

Biezaca aktualizacja danych komputerowych i tworzenie archiwum.

Zabezpieczenie danych komputerowych i tworzenie archiwum.

. Prowadzenie kart osobowych mieszkancow gminy, skorowidzéw oséb zamieszkatych na

pobyt staty i czasowy.

. Prowadzenie Lokalnego Banku Danych (LBD) ewidencji ludnosci oraz zameldowania

1 wymeldowania.

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych, sporzadzenie decyzji w sprawach zameldowania
1 wymeldowania.

Zawiadomienie organéw meldunkowych, wojskowych oraz prowadzacych rejestr
przedpoborowych o zmianach ewidencyjnych o0s6b podlegajacych powszechnemu
obowiazkowi wojskowemu.

Wspdtpraca ze stacja ewidencji komputerowej ruchu ludnosei, urodzen, zgonéw, malzenstw
Terenowym Bankiem Danych i Centralnym Bankiem Danych.

Podejmowanie czynnosci wynikajacych z ustaw majacych na celu wykonanie obowigzku
meldunkowego, aktualizacj¢ ewidencji oraz obowiagzku wydania dowoddw osobistych osobom
pelnoletnim w szczeg6lnosci poborowym.

Wspolpraca z organami policji w spr. dyscypliny meldunkowe;.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadzanie imiennych wykazow przedpoborowych i poborowych.

Wspdlpraca z Sekretarzem oraz kierownikiem referatu OR w zakresie wykonywania
czynnosci zwigzanych z wyborem do organdéw samorzadu terytorialnego, Sejmu, Senatu i
Prezydenta.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow, biezace nanoszenie zmian oraz wykonywanie innych
czynnosci z tym zwigzanych.

Sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja.

Organizacja jubileuszu pozycia matzenskiego par z terenu Gminy Bransk.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem tawnikéw do sadéw powszechnych.
Wywieszenie w lokalu urzgdowym ogloszenia o ustaleniu kuratora dla strony, ktérej miejsc
pobytu nie jest znane.

Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen oraz realizacja podjetych uchwat i zarzadzen.
Przygotowanie dokumentéw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na przeprowadzenie
zbidrek publicznych, zgromadzen publicznych itp. na obszarze gminy, oraz nadzorowanie ich
przebiegu zgodnie z wydanym zezwoleniem.

Wspdldziatanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami spotecznymi m.in. w sprawie
udzielenia wsparcia finansowego na ich potrzeby statutowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i funkcjonowaniem Komitetéw
Spotecznych na terenie gminy.

Wykonywanie czynno$ci majacych na celu sprawne przeprowadzenie spisu ludnosci.



30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

VI.

a)
b)
c)
d)
e)
g)

h)

i)
k)

Podawanie do publicznej wiadomosci tresci wyrokow sadowych poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen urzedu.

Przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w urzedzie.
Zabezpieczenie zbioru danych osobowych.

Przeprowadzenie postgpowania zwigzanego z wydatkowaniem srodkéw budzetowych w
trybie okreslonym w ustawie prawo zamoéwien publicznych i przygotowanie informacji z tym
zwigzanych.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz prowadzenie ewidencji mienia ruchomego w ukfadzie
pomieszczen i stanowisk pracy z uwzglednieniem stanu ilosciowego i wartosciowego.
Planowanie wydatkéw budzetu i rozliczenie si¢ z nich w ramach zakresu dziatania.
Pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrodet zewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw.
Stosowanie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych przy wydatkowaniu srodkéw budzetowych.
Przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w urzedzie.

Systematyczne przygotowanie i przekazywanie do akceptacji Wojta informacji wynikajacych
z powierzonego zakresu celem zamieszczenia na stronie internetowej, w biuletynie gminnym,
tablicy ogloszen, itp..

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Kierownika
Referatu OR,

Udzial w uroczystosciach organizowanych przez Wéjta Gminy Bransk:

a) uroczystosci zwigzane z obchodami $wiat panstwowych,

b) uroczystosci patriotyczne,

¢) uroczystosci promujace Gming Bransk

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw),

dokumenty potwierdzajace staz pracy ($wiadectwa, zaswiadczenia itp.) potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie udzielonej
zgody wobec kandydata do pracy na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci,
spraw obywatelskich, archiwizacji dokumentéw w Urzg¢dzie Gminy Brafisk zgodnie z
zatacznikiem nr 1,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzqdzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

spis wszystkich dokumentéw skiadanych w ofercie

VII. Dodatkowe informacje:

a)

kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem,



b) list ~motywacyjny izyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 7 pézn. zm).”,

¢) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brafisk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

VIII. Warunki pracy

a) wymiar zatrudnienia — pelny wymiar czasu pracy,

b) praca o charakterze administracyjno-biurowym,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Bransk.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1. Miejsce ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
a) osobiscie w siedzibie urzedu, lub
b) pocztg na adres: Urzad Gminy Bransk, ul Rynek 8, 17 —120 Bransk
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich,
archiwizacji dokumentow.”

2. Termin zlozenia: do dnia 18.03. 2019 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacije

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja konkursowa powolana przez Wojta
Gminy Bransk.

Postgpowanie sktadac si¢ bedzie z dwoch etapow:

I etap- wstepna ocena ztozonych aplikacji- ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Kandydaci, ktérych oferty spelnity wymogi formalne przechodza do drugiego etapu naboru.

IT etap- sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow.

Selekcja kandydatéw dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu. O terminie
i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, ktore spetnily wymogi formalne zostana
powiadomione indywidualnie.

XI.  Ogloszenie oraz informacja o wynikach naboru beda umieszczone na
stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Bransk.







Zatgcznik nr 1 do Ogloszenia
Wojta Gminy Bransk o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Klauzula informacyjna dotyczqca przetwarzania danych osobowych
na podstawie udzielonej zgody wobec kandydata do pracy
na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich, archiwizacji
dokumentow w Urzedzie Gminy Brarisk

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1), informuje, iz:

1. Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Gminy Bransk
ul. Rynek 8, 17-120 Bransk;

2. Osobg do kontaktu w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych jest Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ si¢ za posrednictwem korespondencji email
kierowanej na adres: iod_ug_bransk@podlaskie.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia biezacego procesu
rekrutacji na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich, archiwizacji
dokumentéw w Urzedzie Gminy Bransk;

4. Podanie danych na potrzeby biezacego procesu rekrutacji jest wymogiem ustawowym
i wynika z art. 22' Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2018 ., poz. 917);

5. zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne
1 wymaga Pani/Pana jednoznacznie wyrazonej zgody;

6. na zasadach okreslonych przepisami o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

7. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie wymienionych Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;

8. wyniki konkursu sa upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra postepowanie rekrutacyjne, dane
osobowe (imig¢ i nazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione na stronie BIP i tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Bransk, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

Oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ z powyzszymi informacjami. Jednocze$nie, wyrazam dobrowolnie
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy Bransk w celu realizacji biezacego procesu rekrutacji
na stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich, archiwizacji
dokumentéw w Urzedzie Gminy Bransk.

AJT

...........................................................................

‘ankddata, podpis)







