Zalacznik do Zarzgdzenia nr 94/2025
Wajta Gminy Potok Gorny

z dnia 14 lutego 2025 r.

Wijt Gminy Potok Gérny
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. ewidencji ludnosci

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Potok Gémy, Potok Gérny 116, 23-423 Potok Gérny.
IL. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: Inspektor ds. ewidencji ludnosci.

IIL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obj¢tym konkursem:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

2. Wydawanie poswiadczen zameldowania.

3. Prowadzenie postgpowart wraz z opracowaniem decyzji administracyjnych orzekajacych
w sprawach wymeldowania i zameldowania.

4. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

5. Sporzadzanie spiséw wyborcow i przygotowywanie list wyborczych, stosownie do utworzonych
obwodow glosowania, we wszystkich zarzadzonych wyborach i referendach.

6. Prowadzenie archiwum zakladowego.
7. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.

8. Wspbtpraca z Zarzadem Oddzialu Gminnego ZOSP z zakresie ochrony p.pozarowej oraz
prowadzenie innych spraw zwiagzanych z ochrong p.pozarowg na terenie gminy.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
3a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia na Kolejny okres, planowane
zatrudnienie marzec 2025 r. w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat), wynagrodzenie na podstawie
Zarzadzenia Nr 115/2009 Wéjta Gminy Potok Gérmy z dnia 19 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Potok Gérny z pézn. zm.

2) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

3) praca jednozmianowa,



a) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) o nickaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

€) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
2. dokumenty dodatkowe (ich brak nie powoduje odrzucenia oferty)
1) posiadane referencje,

2) zaswiadczenia, $wiadectwa i certyfikaty potwierdzajace odbycie kurséw i szkolen podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem i opatruje je
wlasnor¢cznym podpisem i daty.

VI. Skladanie ofert;

1) Oferty konkursowe umieszczone w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem
»Nabér na stanowisko — Inspektor ds. ewidencji ludnosci”, nalezy ztozy¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzgdu Gminy Potok Gérny, Potok Gérny 116, 23-423 Potok Gorny w dniach
i godzinach pracy Urzedu Gminy Potok Gérny (poniedziatek - piatek w godzinach: 7.00 — 15.00) lub
przestaé na adres: Urzad Gminy Potok Gérny, Potok Gérny 116, 23-423 Potok Gorny.

2) Oferty musza wplynaé na podany wyzej adres do dnia 28 lutego 2025 r. (w przypadku przesylek
pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy sie data wplywu listu/przesyiki do
Urzgdu Gminy Potok Gérny). Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Potok Gérny po dniu
28 lutego 2025 r. nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje organizacyjne
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- I etap - ocena zlozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udzialu kandydatéw) - sprawdzenie
przez Komisj¢ Konkursowg kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spelniania przez
kandydatéw wymagan niezbednych,

- I etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami; na rozmowe kwalifikacyjng kandydat zglasza
si¢ z dokumentem tozsamosci.

Do IT etapu konkursu zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktérych oferty beda zawieraé wszystkie
wymagane dokumenty i ktérzy speiniag wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu
o konkursie. O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po jego
zakoniczeniu na stronie BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy Potok Gorny oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Potok Gérny.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych podczas
naboru na stanowisko - inspektor ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie Gminy

Potok Gérny
W zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (RODQ) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Potok Gorny
reprezentowany przez Wojta Gminy Potok Gérny z siedziba: Urzad Gminy Potok Gérny,
Potok Gérny 116, 23-423 Potok Gérny.

2) Wéjt Gminy wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt do Inspektora ochrony
danych: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kontaktowac sig z Inspektorem ochrony danych za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: icd@potokgorny.com.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Inspektora ds. ewidencji ludnosci na podstawie przepiséw:

» kodeksu pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogéinego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych w ramach realizacji obowiazku prawnego cigZzgcego na
administratorze danych osobowych,

* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9
ust. 2 pkt. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne, w odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody.

* archiwizacji danych na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacj
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych. W przypadku danych
podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez okres
wynikajgcy z ww. rozporzadzenia.

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dobrowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2 , 00-193 Warszawa, tel. 22 860 70 86.

8) Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisow prawa
wskazanych w pkt 3), z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaty podane
dobrowolnie. Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.

10) Wyniki konkursu sg upubliczniane jesli Pani/Pan wygra postepowanie rekrutacyjne,
Pani/Pana dane osobowe (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania) zostang upublicznione
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Potok Gérny, tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Potok Gérny.




ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACII

O$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami. Jednoczeénie
wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy
Potok Gorny w celu realizacji biezacego procesu rekrutaciji.

(data i podpis)



