Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 44/2017
Wéjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 26 lipca 2017 r.

Wiéjt Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze ~
stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludno$ci, zdrowia, ochrony danych osobowych,'

archiwum zakfadowego.

L. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wislg
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wistg
gmina@solec.pl

H. Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnoSci, zdrowia, ochrony danych osobowych,
archiwum zaktadowego.

III . Wymagania niezbedne:

1.Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

1) obywatelstwo polskie, _

2) peing zdoInos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) jest niekarana za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5) nieposzlakowang opinie,

2. Spetnia jeden z ponizszych warunk6w:
1.) Wyksztalcenie wyZsze magisterskie, preferowane prawnicze lub administracyjne.

- 2.) Posiada co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum 1 rok w urzedach gmin,
miast,

3. Posiada znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym
znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie:
a) samorzadu gminnego, kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy: o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych, dostepie do informacji publiczne;j,
ochronie danych osobowych, narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, kodeks

wyborczy,




¢) rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiw6w zaktadowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Kreatywnos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, sumienno$é, samodzielnosé, terminowo$é,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé,

g

Umiejetnosé planowania, negocjacji, sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji, ’

3. Poczucie odpowiedzialno$ci za powierzone zadania .

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie ewidencji ludnosci:

dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy,

wydawanie zaswiadczer\ z akt ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego,

prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spiséw wyborcéw oraz petnomocnictw
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do glosowania,
udostepnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego,
prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnoéci,

o u

7. przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

8. prowadzenie postgpowar wyjasniajgcych i orzekanie w sprawach meldunkowych,

9. sporzadzanie sprawozdari statystycznych i innych opracowari zwigzanych z ruchem

ludnosci,

10. prowadzenie rejestru 0sob objetych rejestracja i kwalifikacjg wojskows,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w zakresie prowadzonych
zbioréw,

12. przetwarzanie subskrypcji PESEL w systemie ZRODLO.

Na podstawie innych przepisow:

1. wydawanie zezwolen na zbi6rki publiczne, organizowanie zgromadzen i imprez masowych
na terenie gminy,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

3. prowadzenie rejestru zabytkow,

4. opracowanie programu profilaktyki i promocji zdrowia,

5. prowadzenie archiwum zaktadowego:
1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiatéw

archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,




2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialéw archiwalnych znajdujacych
si¢ w zasobie archiwalnym urzedu, ‘

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych, '

5) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie,

6. sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami, realizacja
zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych.

Administratora bezpieczenistwa informacji :
1. realizacja przedsigwzig¢ okreslonych art.36 ust.3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych(tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm).
a w szczegllnosci nadzorowanie i kontrolowanie:
1) stosowania srodkéw technicznych i przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych do zagrozen oraz kategorii danych,
2) zabezpieczania  danych  osobowych  przed  udostepnianiem  osobom
nieupowaznionym, utrata, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami w/w ustawy,
4) wspotpraca z informatykiem w zakresie zarzadzania systemem informatycznym;
5) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wynikajacej z ustawy
0 ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. oraz aktéw wykonawczych
do przedmiotowej ustawy:
a) polityki bezpieczefistwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,
b) jawnego rejestru zbioréw danych osobowych wraz ze sprawozdaniem,
¢) procedury alarmowej,
d) analizy zagrozen i ryzyka przetwarzania danych,
e) instrukcji kancelaryjnej,
2. zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych zgodnie
Z przepisami w/w ustawy,
3. prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych,
4. przygotowywanie wnioskéw do rejestracji zbiorow w Biurze Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych(GIODO) lub zmian przetwarzania danych osobowych.

V1. Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,

2. c¢v,

3. kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4. uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy,

5. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,




7. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku : ds. obywatelskich, ewidencji ludno$ci, zdrowia, ochrony danych osobowych,

archiwum zaktadowego ,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych tj. z dnia
26 czerwea 2014 r. (Dz.U. z 2015, nr 2135),

10. kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22016 ., poz. 902 z
p6zh.zm.),  jest obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc, :

11. dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursowa.

VII. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pelny etat, praca jednozmianowa,
- stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych tj. z dnia 18 listopada 2014
r.(Dz.U. 22014 1. poz. 1786 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wista (Zarzadzenie Nr
172016 Wéjta Gminy w Solcu nad Wista z dnia 4 stycznia 2016 1.).

VIII. Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludno$ci, zdrowia, ochrony danych

osobowych, archiwum zaktadowego ,, w Sekretariacie Urzedu Gminy Solec nad Wisla (pokdj

nr 3) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Solec nad Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec
nad Wisla ,w terminie do dnia 16 sierpnia_do godz. 15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz test i
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powolana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie

testu i rozmowy kwalifikacyjnej.




Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Solec nad Wisls.

Solec nad Wista, dnia 26.07.2017r.

WOJT

mgr Marek Szymcezyk




