Wéjt Gminy Inowroclaw
oglasza nabor nr 16/2025 na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora ds. ewidencji ludnosci
w Urzedzie Gminy Inowroclaw

ul. Krolowej Jadwigi 43
88-100 Inowroclaw

Wymiar etatu: pelen etat.

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztatcenie: $rednie;

2) staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie
zwigzanym z obstugg interesantow w zakresie objetym niniejszym naborem;

3) obywatelstwo polskie;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Inowroctaw;
2) znajomos¢ przepisbw prawa w zakresie funkcjonowania gminy, w tym
w szczegblnodcei:
a) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
b) ustawy o ewidencji ludnosci,
¢) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) ustawy o pracownikach samorzadowych,
g) ustawy o ochronie danych osobowych,
h) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
i) ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego;
3) samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnos¢;
4) umiejetnos¢ obstugi komputera;
5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
6) umiejetnos¢ pracy w zespole;
7) umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

III. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy Inowroctaw, ul. Krélowe;
Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw;

2) stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym;

3) uzywanie sprzgtu biurowego, m.in. komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdéw;

4) praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie;

5) oswietlenie naturalne i sztuczne;
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6) bezposredni kontakt stuzbowy =z pracownikami 1 klientami Urzedu Gminy
Inowroctaw, pracownikami podlegtych jednostek organizacyjnych i innych Instytucji,
z ktorymi Urzad wspolpracuje;

7) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w szczego6lnoSci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosei, w tym:

o dokonywanie czynnosci meldunkowych (zameldowanie na pobyt staly i czasowy,
wymeldowanie, zgloszenie wyjazdu za granice 1 powrotu),

» wprowadzanie, aktualizacja i weryfikacja danych osobowych w Systemie Rejestrow
Panstwowych (SRP) — modut ZRODLO,

o prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

2) realizacja zadan zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL, w tym:

e nadawanie numeru PESEL osobom ubiegajacym si¢ o dokumenty tozsamosci lub
dokonujgcym meldunku,

o aktualizacja danych w rejestrze PESEL 1 w rejestrze mieszkancow;

3) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji, m.in.:

» wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu na pobyt staly/czasowy,

o udzielanie informacji organom i instytucjom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa (np. sadom, policji, ZUS, urzedom skarbowym),

e udzielanie informacji obywatelom w sprawach meldunkowych;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien, w tym:

e w sprawach meldunkowych (np. o zameldowanie/wymeldowanie z urzedu,
wpis/zmiana/ujawnienie danych w rejestrze),

o sporzadzanie pism urzedowych, wezwan, zawiadomien i odpowiedzi w toku
prowadzonych spraw;

5) wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, m.in.:

oz Wydzialem Spraw Obywatelskich, USC, OPS, Policja, Wojewoda,

e realizacja obowigzkow sprawozdawczych i statystycznych wobec GUS i innych
organow;

6) obstuga interesantéw w zakresie ewidencji ludnosci:

e udzielanie informacji na temat procedur meldunkowych, wymaganych dokumentéw,

e przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw meldunkowych,

e rejestrowanie i archiwizacja dokumentéw w systemach dziedzinowych;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i przepisami o ochronie
danych osobowych:

» zakladanie i prowadzenie teczek aktowych spraw,

o przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

» dbanie o bezpieczenstwo i poufnos¢ danych osobowych przetwarzanych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyplomoéw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie;

5) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje;

6) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy, w szczeg6lnosci:
a) kopie $wiadectw pracy,
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b) zaswiadczenie od pracodawcy zawierajace informacj¢ o zajmowanym stanowisku,
zakresie obowigzkdéw oraz dacie rozpoczecia pracy,
¢) w przypadku pracy na podstawie uméw cywilnoprawnych — kopie umow,
rachunkow lub zaswiadezen zawierajagcych zakres wykonywanych czynnosci oraz
okres ich $wiadczenia,
d) w przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej — wydruk z CEIDG oraz
dokumenty potwierdzajgce okres jej prowadzenia i charakter wykonywanej pracy
(np. opisu dziatalno$ci, zaswiadezenia z ZUS);
7) oswiadczenia*:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
b) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore
kandydat si¢ ubiega,
e) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,.Dotyczy
naboru nr 16/2025 na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ewidencji ludnosci
w Urzedzie Gminy Inowroctaw”, przyjmowane sg w Sali Obstugi Urzedu Gminy
Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw (pokdj nr 1 na parterze
budynku). W przypadku dokumentéw nadsytanych poczta w formie papierowej, decyduje
data wptywu dokumentow do Urzedu.

VIL. Termin skfadania dokumentow aplikacyjnych uplywa 14 pazdziernika 2025 r.
o godzinie 10.00

VIII. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy Inowroctaw po uptywie terminu
do ich skladania nie beda rozpatrywane.

IX. Wskaznik  zatrudnienia  os6b  niepelnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy
Inowroctaw, w miesigcu wrzesniu 2025 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynidst powyzej 6 %.

Uwagi:
1. O terminie, miejscu i procedurze nastepnych etapéw naboru, kandydatéw powiadamia

sie indywidualnie drogg telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Inowroctaw, ul. Krolowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen mozna pobraé ze strony internetowej

Inowroctaw, dnia 3 pazdziernika 2025 r.

(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html).

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

(podpis pracodawcy)
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako

informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Inowroctaw, ul. Krdélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, email:
bok@gminainowroctaw.eu, tel./ 52 3555815.

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danvch we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danvch osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast
inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotlana
w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

3) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
b) Zart. 6 ust. I lit. a RODO,
¢) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO.

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

5) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;
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e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§ 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

Inowroctaw, dnia 3 pazdziernika 2025 r. /W

(podpis pracodawcy)
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