Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2025
Woajta Gminy Sieradz

z dnia 3 marca 2025r.

Wéjt Gminy Sieradz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej

w Urzedzie Gminy Sieradz

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych
w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U.z2024 . poz. 1135);

wyksztatcenie wyzsze Kierunek administracja;

minimum 5 letnie dos§wiadczenie na podobnym stanowisku;

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

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

UWAGA: Osoby, ktore nie spetniaja wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)

biegta obstuga aplikacji ZRODLO, CEiDG, systemu ewidencji ludnosci (SelWin),
biegla obstluga komputera oraz biurowych programéw komputerowych w tym przede
wszystkim pakietu Ms Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu
znajomo$¢ przepisOw prawa, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy Prawo
przedsigbiorcow, ustawy o centralnej Ewidencji 1 Informacji o dzialalnosci
Gospodarczej 1 Punkcie informacji dla przedsigbiorcy, ustawy Prawo o$wiatowe,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy O pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych),rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej;

znajomos$¢ podstaw obiegu dokumentacji urzedowe;;

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, unikanie sytuacji
konfliktowych, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ pracy w zespole, obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnose,
dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, samodzielno$¢, systematyczno$¢ 1 terminowos$¢
w prowadzeniu spraw wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci, umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa oraz procedur
wewnetrznych obowigzujacych w  Urzedzie, umiejetnos¢ redagowania pism,
umiejetnosci  werbalne polegajagce na shluchaniu 1 czytelnym, zrozumiatym
komunikowaniu si¢



6)odbyte kursy i szkolenia.
7)prawo jazdy Kkat. B;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w tym:

a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniami i wymeldowaniami oraz
wydawanie za§wiadczen w tym zakresie,

b) nadawanie numeru PESEL,

c) prowadzenie rejestru mieszkancow,

d) weryfikowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL,

e) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

f) prowadzenie rejestru zastrzezenh numeréw PESEL,

g) prowadzenie rejestru danych kontaktowych, wprowadzanie danych, aktualizowanie
oraz usuwanie,

h) wspoltpraca z instytucjami i organami administracji w zakresie ewidencji ludnos$ci
1 dowodow osobistych,

1) przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb wlasciwych
instytucji, w tym przesytanie wiasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym aspektem repatriacji;

2) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodu
0sobistego;

b) zgloszen o utracie, uszkodzeniu dowodu osobistego i nieuprawnionym
wykorzystaniu danych osobowych oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

C) przyjmowanie zgloszen zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;

d) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

e) prowadzenie i przetwarzanie dokumentacji dowodowe;j.

2) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;

4) prowadzenie ewidencji innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie, niebedacych
obiektami hotelarskimi oraz pol biwakowych;

5) przygotowywanie materiatbw do archiwizowania dokumentéw przekazywanych do
archiwum zaktadowego

6) szczegotowy zakres zadan zostanie okreslony w zakresie obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Sieradz. Budynek jest przystosowany dla
0soOb niepetnosprawnych.

2) praca:
a) w poniedziatek, srode i czwartek w godz. 7:30 — 15:30;
b) we wtorek w godz. 7:30 — 16:30;
C) w piatek w godz. 7:30 — 14:30;

3) praca biurowa z obstugg monitorow ekranowych powyzej 4 godzin dziennie oraz
obstuga pozostalych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner

4) zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa na czas okreslony nie
dluzszy niz 6 miesiecy;

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia



25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(t.J. Dz. U. z 2024r., poz. 1638) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Sieradz;

6) praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzacej;

7) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;

8) wymiar zatrudnienia 1 etat.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sieradz w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i zakresow wykonywanych
czynnosci;

3) kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zas§wiadczenie 0 zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

6) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku urzgdniczym;

9) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow
sktadajacych aplikacje podczas ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze oraz
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
RODO;

10) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu (m.in. kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach);

11) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

12) oswiadczenie o =zapoznaniu si¢ z trescig ,,Wewnetrznej procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen”
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 105/2024 Wojta Gminy Sieradz z dnia 18 wrzesnia
2024 roku;

13) kopia dokumentu poswiadczajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata.



Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12 marca 2025r. do godz. 15.00,
na adres: Urzad Gminy Sieradz, ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz lub w sekretariacie
Urzedu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze — ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz ewidencji
dziatalnosci gospodarczej”

W przypadku nadestania dokumentow droga pocztowa decyduje data wptywu do
sekretariatu Urzedu Gminy Sieradz.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dokumenty, ktére wptyng po ww. terminie nie b¢dg rozpatrywane.

. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Sieradz oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
doftaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda
przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie powalanego wyzej okresu, dokumenty aplikacyjne
kandydatow zostang zniszczone.

. Klauzula informacyjna dla kandydatow skladajacych aplikacje podczas ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych - RODO), Dz.U.UE.L.2016.119. str. 1, informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Sieradz reprezentowana przez Woéjta Gminy

Sieradz, z siedzibg w Sieradzu ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz NIP:8272162123, REGON: 730934520.

Kontakt mailowy: sekretariat@ugsieradz.com.pl , kontakt telefoniczny: (43) 827-55-50 wew.210.

1. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym mozna skontaktowac si¢ piszac na adres
administratora lub adres poczty elektronicznej: iod@ugsieradz.com.pl , tel.(43) 827-55-50 wew.218.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
na podstawie art. 22 §1, art. 22! §4 Kodeksu pracy, art. 6 ust. 1, 2, 3, 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. bi g
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatow na
wolne stanowiska urzgdnicze, organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisow
prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Sieradz (zgodnie z zamieszczonym ogloszeniem). Oferty
kandydatow nieprzyjetych w toku postepowania mozna odebra¢ osobiscie w terminie 14 dni od
rozstrzygnigcia. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.



mailto:sekretariat@ugsieradz.com.pl
mailto:iod@ugsieradz.com.pl

5. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przyshuguja Pani/Panu
prawa:

prawo dostepu do danych osobowych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usuni¢cia danych,

prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych,

prawo do przenoszenia danych,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawo do cofnigcia zgody.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu uczestniczenia w naborze na wolne
stanowisko urzednicze. W przypadku niepodania obowiazkowych danych nie bedzie mozliwy udziat
w naborze.

9. Decyzje podejmowane wobec Pani/Pana danych osobowych przez administratora nie beda podejmowane
W sposOb zautomatyzowany, w tym nie zastosujemy wobec nich profilowania o czym stanowi art. 22
RODO.

WOIJT

Jarostaw Kazmierczak



