Wéjt Gminy Jaslo
ul. Stowackiego 4 .
38-200 Jasto WOJT GMINY JASLO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:  Urzad Gminy Jaslo, ul. Slowackiego 4, 38-200 Jaslo

Stanowisko: Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urzedu Gminy Jaslo
Liczba etatow: 1
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Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

co najmniej trzyletni staz pracy,

znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe na stanowisku inspektora

umiejetnosé skutecznego komunikowania sig,

umiejetno$é pracy w zespole,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora:

. Prowadzenie ewidencji ludnoéci, w tym:

1) prowadzenie spraw zameldowania 1 wymeldowania ludnosci,

2) nadawanie numeréw PESEL obywatelom polskim i cudzoziemcom,

3) wydawanie poswiadczen zameldowania,

4) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

5) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL i rejestru mieszkaficdw,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

Sporzadzanie spisdéw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.



4. Przyjmowanie wnioskéw na dowody osobiste oraz zawiadomieri 0 utracie dowodu
osobistego.

5. Udostepnianie danych z Rejestru dowodéw Osobistych.

6. Zastrzeganie i cofanie zastrzezen numeréw PESEL.

7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji i dowodow osobistych

Informacia o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. miejsce pracy: pomieszczenie biurowe Urzgdu Gminy,
3. praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys,

3. kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o stazu pracy wydane przez aktualnego
pracodawce,

4. kserokopie $wiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. oryginal kwestionariusza osobowego,

6. o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. oéwiadczenie o zdolnoéei do czynnoéci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

8. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego.

O$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt 8 powinno byé zawarte w licie motywacyjnym
i moze brzmie¢ w nastepujacy sposob:

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy
95/46/WE (RODO) wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym oraz zalgezonych do niego dokumentach dla celéw rekrutacjina wolne
stanowisko urzednicze - Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Gmin y Jasto.

Podpis osoby wyrazaigeef zgode

Wszystkie dokumenty sporzadzonme przez kandydata powinmy byé opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem, natomiast kserokopie dolaczanych dokumentéw powinny
by¢ potwierdzone przez kandydataza zgodno$¢ z oryginalem.

W marcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jasto
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelmosprawnych wynosit powyzej 6%.



Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 13 443 66 51

Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z adnotacjg:

_Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu
Gminy Jasto” w Punkcie Obstugi Klienta - parter Urzgdu Gminy Jasto, ul. Stowackiego 4,
38-200 Jaslo do dnia 14.04.2025 r., do godz. 15.30, badZ poczta na adres: Urzgd Gminy
Jasto, ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto w terminie do dnia 14.04.2025 r. (liczy si¢ data stempla
pocztowego).

Dokumenty zlozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej hitps:/samorzad.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Jasto.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy wzieli udziat w naborze bgdg przechowywane w Urzedzie
Gminy Jasto i moga by¢ odbierane przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru. Po uptywie w/w terminu dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w zakresie podanym
w ztozonych dokumentach i oéwiadczeniach jest Wéjt Gminy Jasto dziatajacy poprzez Urzad Gminy Jasfo,
ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto.

2) Osoby biorace udziat w postepowaniu rekrutacyjnym moga sig kontaktowac z wyznaczonym przez
Wéjta Gminy Jasto inspektorem ochrony danych osobowych piszac na adres korespondencyjny
wymieniony w pkt 1 lub na adres e-mail: jod@urzad.grninajaslo.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw art. 11 oraz 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 22, 221 oraz 221a ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. W pozostatym zakresie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakoriczenia procedury rekrutacyjnej,
a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostana dofaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres
wymagany przepisami prawa.

5) Odbiorcami danych osobowych moga by¢ pracownicy administratora, organy wiadzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organdw wiadzy publicznej lub
administratora, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.

6) W przypadku:

a. przetwarzania danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji ma Pani/Pan prawo
dostepu do treéci swoich danych osobowych, ich sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w
przepisach RODQ.

b. przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przysfuguje Pani/Panu rowniez
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, kiérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszato przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia rekrutacji jest wymogiem
ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa, co wigze sig
z wykluczeniem Pani/Pana z procesu rekrutacji. Podanie dodatkowych danych osobowych (w tym
kontaktowych) na podstawie wyrazonej zgody jest dobrowolne i nie wpiywa na udziat w procesie
rekrutacji. Jednak te dane nie beda brane pod uwage.

Jasto, 02.04.2025r.




