Zarzadzenie Nr 15/2023
Wajta Gminy Lewin Klodzki
z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
obywatelskich i kadrowych w Urzedzie Gminy Lewin Klodzki

Na podstawie art. 71 11 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2022 r., poz.530) oraz § 3 ust. 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 62/2018 Wojta Gminy Lewin Ktodzki z
dnia 12 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lewin Klodzki oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Lewin Klodzki oraz Zarzadzenia Nr 72/2022 Wojta Gminy Lewin Ktodzki z dnia 25 lipca
2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze... zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Przeprowadzi¢ naboér na stanowisko urzednicze ds. obywatelskich i kadrowych w Urzedzie
Gminy Lewin Klodzki.
2. Wymagania niezbedne:
1) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
2) nieskazanie = prawomocnym  wyrokiem sagdu za umySlne  przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie: wyzsze (preferowany kierunek: administracja), co najmniej 3 lata pracy na
podobnym stanowisku,
4) certyfikat szkolenia: COI Dziatanie Systeméw Rejestrow Panstwowych, obstuga aplikacji Zrodto w
zakresie PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych, MC w zakresie obstugi dowodu osobistego z warstwa
elektroniczng e-dowdd,
5) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
6) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw biurowych: MS Office, RADIX;
3. Wymagania dodatkowe:
1)Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia ustaw o
dowodach osobistych, ewidencji ludnosci, kodeks postepowania administracyjnego, o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy, kodeks wyborczy, o obronie Ojczyzny, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych;
2)Samodzielnos¢, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych m.in.:
1) wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (PESEL)
obywateli Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcow,
2) prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy Lewin Ktodzki,
3) rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaniowcow oraz
rejestru PESEL,
4) nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy dla obywateli
polskich oraz cudzoziemcdw i ich rodzin zamieszkujacych na terenie Polski,
5) nadawanie numeru PESEL w zwigzku z wydaniem dokumentu tozsamosci dla obywateli polskich
zamieszkujacych poza terenem Polski,
6) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom na wniosek,
7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach z zakresu przepisow ustawy o
ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych,
8) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie
zgromadzen i zbiorek publicznych,
9) prowadzenie Krajowego Rejestru Danych Kontaktowych,



10) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie lub wymiang dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$é oraz
uniewaznianie ich w rejestrze dowodow osobistych,

11) przygotowywanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, a nastepnie przekazywanie ich za
pomoca aplikacji "Zrodlo" do rejestru dowoddw osobistych,

12) prowadzenie ewidencji wydanych dowoddw osobistych,

13) prowadzenie archiwum dokumentéw tozsamosci oraz kopert dowodowych,

14) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowodow osobistych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw powszechnych i referendow,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow, jak rOwniez, w oparciu o rzeczowy
wykaz akt, instrukcj¢ kancelaryjng oraz w oparciu o system elektronicznego obiegu dokumentow,

17) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

2. W zakresie spraw kadrowych m.in.:

1) prowadzenie akt osobowych,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, planow urlopow,

3) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

4) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,

5) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

6) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wyshuge lat,

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem nagrody,
dodatku specjalnego,

8) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, przygotowywanic uméw dla
pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikow za uzywanie wlasnej odziezy i jej
pranie, w tym naliczanie, ewidencja,

10) przygotowywanie wnioskow do PUP o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu, robot publicznych,
prac interwencyjnych,

11) przygotowywanie danych do dokonania odpisu na zfSs,

12) przygotowywanie uméw zlecenia i o dzieto 0sob fizycznych,

13) prowadzenie rejestrow umoéw — zlecen, o dzieto, zwolnien lekarskich, osob, ktorym przyznano
ryczatt samochodowy,

14) biezgca aktualizacja zakresow czynno$ci pracownikow.

3. W zakresie spraw obronnych m.in.:

1) realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony, obrony cywilnej i akcji
kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych panstwa,

2) prowadzenie rejestracji 0sob objetych kwalifikacjg wojskowa oraz czynno$ci przewidzianych
ustawg dla przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie rejestrow dokumentow zawierajgcych klauzule: ,,zastrzezone”.

4. Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych:

1) pehienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) na rzecz Urzedu Gminy w Lewinie Ktodzkim,

2) informowania administratorow oraz pracownikoéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia oraz innych przepisow o
ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,

3) monitorowania przestrzegania ogolnego rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie danych oraz
polityk administratorow w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
podejmowania dziatan zwickszajacych $wiadomos$¢, prowadzenia szkolen personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz zwiazanych z tym audytow,

4) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania jej
wykonania,

5) pehienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych,



6)

7)
8)

9)

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykorzystaniem praw przystugujacych
im na mocy og6lnego rozporzadzenia,

prowadzenie rejestru czynnosci dla czynnosci przetwarzania wymaganych prawem kategorii danych
i/lub rejestru kategorii czynnosci,

tworzenia, wdrazania i aktualizacji dokumentacji bezpieczenstwa z zakresu ochrony danych
osobowych,

tworzenia, uzgadniania i wdrazania wewnetrznych procedur bezpieczenstwa,

10) podejmowania dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczen.

5. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Lewinie Ktodzkim:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
w Urzedzie Gminy w Lewinie Ktodzkim,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6. Inne sprawy:

1)

2)
3)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu Gminy Lewin
Klodzki;

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyrdznien i odznaczen panstwowych oraz
wspotudzial w organizowaniu tychze uroczystosci.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

list motywacyjny,

zyciorys (cv) wraz z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w okreslonym wymiarze,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

§2.

Przeprowadzi¢ nabor na stanowisko urzednicze w dwoch etapach:

pierwszy etap — analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wytonienie
kandydatéw uprawnionych do drugiego etapu naboru,

drugi etap — ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych i przeprowadzenie
rozméw kwalifikacyjnych z poszczegolnymi kandydatami.

§ 3.

Powota¢ Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. obywatelskich i

kadrowych w Urzedzie Gminy Lewin Ktodzki w sktadzie:

1. Ewelina Wojtasik - przewodniczacy
2. Agnieszka Kotodziej - sekretarz komisji
3. Joanna Klimek-Szymanowicz - czlonek

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Joanna Barbara Elektronicznie

. ~ podpisany przez
Klimek . Joanna Barbara
Szymanowicz  Kiimek-Szymanowicz
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