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BURM!STi;Z GMINX i ,MiASTA ZARZĄDZEN IE NR 108/2019 
KOllEGłOvJ'I BURMISTRZA GMINY I MIASTA KOZIEGLOWY 

4".!.· jS D ~<l)%lf:~łOW' 
Piac r\10niusz.kj 1 f! 

,""i. <lask Z dnia 2 grudnia 20 19 r. 

w sprawie nabor u w Referacie Spraw O bywatelskich na stanowisko Podinspekto ra ds meldun kowych, 
ewidencji ludności oraz spraw obronnych i wojskowych 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

(j.t . Dz. U. z 20 19r. poz. 506), art. i3 ustawy z dnia 2 1 listopada 
o pracownikach samo rZi)dowych ( j .t. Dz. U. z 2018 poz. 1260 z późn . zm. ) zarządzam, co następuje: 

gminnym 
2008 r. 

§ I. Ogłaszam nabór w Referacie Spraw Obywatelskich na stanowisko Pod inspektora ós meldunkowych, 

ewidencji ludności ora:r. spraw obronnych i wojskowych. 

§ 2. 1. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzenia naboru, w tym tryb pracy komisj i konkursowej określa 

Zarządzenie Nr 17/09 Burmi strza Gminy i M iasta Koziegłowy, z dnia 17 lutego 2009 r. z póżn . zm. 

2. Ogłoszenia o naborze stanowi załączni k Nr 1 do niniejszego Zarządzeni a . 

3. Klauzula Rekrutacyjna stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzen i a . 

4. Ogłoszen i e o naborze wraz z Kl auzu lą Rek rutacyj ną w brzmieniu ustalonym w załączni kach do niniejszego 
ZarLądzenia um ieszcza się: 
l) na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy i Miasta Koz iegłowy ; 

2) w Biuletynie Informacji Publicznej. 

§ 3. Wy konanie Zarządzen i a powierza s i ę Sekretarzowi Gminy i M iasta Koziegłowy . 

§ 4. Zal"ządzen i e wchodz i w życ i e z dniem podpisania. 
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Załącznik Nr I do zarządzenia Nr 10812019 

Burmistrza Gminy i Miasta Koziegłowy 

z dnia 2 grudnia 2019 r. 

Burmistrz Gminy i Miasta Koziegłowy 

Ogłasza nabór w Referacie Spraw Obywatelskich na stanowisko Podinspektora ds meld unkowych, ewidencji 
lud nośc i oraz spraw obronnych i wojskowych. Urząd Gminy i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14,42-350 

Koziegłowy 

Kandydatem na stanow isko Podinspektora ds meldunkowych, ewidencji ludności oraz spraw obronnych 
i wojskowych, może być osoba spełniająca n i żej wymien ione wymagania: 

l. Wymagania niezbędne: 

I) spełnienie wymaga!\. o których mowa w a11. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 
samorządowych; 

2) wykształceni!: wyższe; 

3) doświadczenie zawodowe - co najmniej roczny staż pracy w administracji rządowej lub samorządowej na 
stanowisku biurowym, 

2. Wymagania dodatkowe : 

I) Znajomość przepi sów ustawy o samorządzie gminnym. ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu 
postępowania adm inistracyjnego, ustawy o ewidencji ludności z dnia 24 września 20 I Dr .; ustawy o ochronie 
informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010r. , ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej 
Polskiej z dnia 2 1 listopada 1967r. 

2) Dobra umiejętność obsługi komputera ; 

3) U mi ej ętność pracy w zespo le, komunika tywność. 

3. Zakres zadań na 

W zakresie spraw meldunkowych i ewidencji ludności 

prowadzenie spraw meldunkowych i ewidencji ludności, a w szczególności: 

I) Pl'owadzenie spraw meldunkowych i ewidencji ludności: 

- rejestracja zdarzeń meldunkowych ( zameldowania i wymeldowania ). 

- przygotowywan ie wykazów dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu, 

- wydawanie zaświadczeń i udostępnienie danych osobowych, 

- wydawanie decyzji dotyczących zameldowań i wymeldowań, 

2) ProwadzcllIe spraw i współdziałan i e w sprawach: 

- zgromadzeń i imprez masowych, 

- cudzoziemców, 

- prowadzenie rejestru wyborców w G minie i Mieście. 

W zakresie spraw obronnych i wojskowych 

l) opracowywanie oraz aktualizowanie dokumentacji ogólnoobronne.l 
a) "P lanu Operacyjnego Fu nkcjonowan ia Gminy i Miasta w warunkach zewnętrznego 

bezpieczcIistwa państwa i w czasie 

stanowisku: 

b) "Regulaminu O rganizacyjnego Głównego Stanowiska Kierowania Urzędu Gminy 

w zakresie: 
zagrożenia 

wojny"; 
i Miasta; 

i Miasta"; c) ,.Instrukcji Stałego DyżulU Bunnistrza Gminy 
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d) Programów szko lenia oraz corocznych Planów szko lenia obronnego pracowników Urzęd u ijednostek 
podleglych oraz prowadzenie szkolei\; 

2) opracowan ie Pl anu kontrol i realizacji zadali obronnych i prowadzenie kontroli w Urzędzie i jednostkach 
podleglych; 

3) wykonywanie zadań w zakres ie planowania i reali zacj i świadczeń rzeczowych i osobistych; 

4) sporządzanie obowiązujących sprawozdań z realizacj i zadali obronnych; 

5) opracowanie i aktualizowan ie Planu Akcji Kurierskiej ; 

6) prowadzenie szkoleń i tren ingów z Akcj i Kurierskiej ; 

7) planowanie świ adczdt osobis tych i rzeczowych na rzecz obrony ; 

8) prowadzenie spraw woj skowych a w szczególności: 

- wykonywanie zadań zw iązanych z prLygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifi kacj i wOJskowej; 

- aktualizowa nie bazy danych w ramach państwa gospodarza (HNS); 

4. Warunki pracy na stanowisku: 

I) wymiar czasu pracy: I etat; 

2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 2900 zl. plus dodatek s tażowy od 5 do 20%. ; 

3) w przypadku osób podejmuj ących po raz pierwszy pracę na sta now isku urzędn iczym omowa o pracę na czas 
określony , nie dłuższy niż 6 mie s ięcy; 

4) praca przy komputerze wymagająca wysokiego stopnia samodzielności oraz bezpośredn iego i telefonicznego 
kontaktu z : interesantam i, innymi komórkami organizacyjnymi U rzędu Gminy i Miasta Koziegłowy , 

jednostkami organizacyj nymi Gminy i Miasta Kozieglowy, Urzędem Wojewódzkim, U rzędem 

Marszałkowskim , Starostwem Powiatowym. 

5) miejsce pracy: Urząd Gminy i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14,42-350 Koziegłowy . 

5. 
Wymagane dokumenty 

l) list motywacyj ny wraz z danymi kontaktowymi umożl iw i aj ącym i korespondencję z kandydatem, podpi saną 

Klauzulą Rekrutacyj ną RODO (w zalączen i u do ogloszen ia); 

2) kopie dokumentów stw ierdzających posi adane wykształcen i e , kwa lifi kacje, doświadczenie l s taż pracy ; 

3) ośw iadczenie o pełnej zdolnośc i do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw pub licznych oraz 
nieka ral ności prawomocnym wyrokiem sądu za umyś l ne przestępstwo ścigane z oskarżen i a publicznego lub 
umyślne przestępstwo skarbowe. 

6. Informacje dodatkowe 

W mies iącu poprzedzającym datę upublicznienia ogloszenia wskaźnik zatrudnieni a osób niepelnnsprawnych 
w jednostce w rozu mieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób 
niepełnosp rawnych wynos i ł powyżej 6 % 

OfC11y wraz z dokurncntami W zamkn iętych kopertach z nap isem "Nabór na stanowisko Podinspektora ds 
meldonkowych, ewidencji ludnoś c i oraz spraw obronnych i wojskowych " należy skladać drogą pocztową lub 
osob i ście w U rzędz i e G miny i Miasta, 42-350 Kozieglowy, Plac Moni uszki 14 Sekretariat Burm istrza Gminy 
i Miasta Kozieglowy pok. Nr 18, 
w tenninie do dn ia 18 g rudnia 2019,.. do godziny 09.00 (liczy s i ę data wplynięc i a ofeli do Urzędu , a nie nadania na 
poczcie). O dopuszczen iu do naboru lub odrzuceniu OfCliy zai nteresowani zostaną poinformowani przez Komisję 

konk ursową . Oferty nie kompletne iub złożone po terminie nie będą rozpatrywane, Burmistrz Gminy i Miasta 
Koz iegłowy zastrzega sobie prawo do odwołan ia naboru bez podania przyczyny . 

Informacj i o naborze udziela Aleksandra Kucera - Kierownik Referatu Spraw Obywate lski ch pak. Nr 2 tel. 
34/314 1219w 122. 
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Ja, ... ....... . 

Imię i nazwisko 

Załączn ik Nr 2 do zarządzenia N r ł08/2019 

Burmistrza Gminy i Miasta Koziegłowy 

z dnia 2 grudnia 2019 r. 

KLAUZULA REKRUTACYJNA 

I) Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji naboru 
w Urzędzie G m iny i Miasta Koziegłowy na stanowisko Podinspektora ds meldunkowych, ewidencji ludności 
oraz sp raw obron nych i wojs kowych w zakres ie większym niż jest to wymagane na podstawie art. 22 1 § 
I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urząd Gminy i Miasta Koziegłowy z siedzibą przy 
Placu Moniuszki 1'\ w Koziegłowach, 42-350 tel.: (34) 31 41219 

2) Przyjmujt; do wiadomości, że : 

3) Administratorem danych osobowych jest Urząd Gminy i Miasta Koziegłowy z siedzibą przy Placu Moniuszki 
14, 42-350 Knziegłowy. tel. : (34 ) 3141 2 19, um@ kozieglowy,pl. strona internetowa: 
h!!\2:Uy{,,!w"l<ozi"RIowy~l. 

4) Z Inspektorem och rony danych można w sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych, korzystania 
z praw dotyczących przetwarzania danych osobowych można się skontaktować pisząc na adres elektroniczny 
iod@kozieg)Q'!{Ul lub pisemn ie na adres korespondencyjny administratora danych, wskazany w pkt.3. 

5) Zebrane dane osobowe przetwarzane będą na potrzeby aktualnie prowadzonego naboru - na podstawie 
art. 6 ust. I lit. a i c, art. 9 ust.2 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie 
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy. 

6) Dane osobowe :nogą zostać udostępnione podmiotom upoważnionym na podstawie powszechnie 
obowiązujących przepisów prawa krajowego i unijnego. 

7) Dane osobowe zawarte w dokumentach rekrutacyjnych będą przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia 
zakollczenia procesu rekrutacji. w którym to osoba apl ikująca może odebrać swoje dokumenty rekrutacyjne. 
a po upływie tego okresu 'iostaną onc zn iszczone, a w przypadku zatrudn ienia kandydata zgodnie z zasadami 
przechowywania dJkumcntacji pracowniczej. 

8) Posiadam prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowan ia, popraw iania, wycofania 
udzielonej zgody bez wpływu na przetwarzanie danych na podstawie udzielonej zgody przed jej wycofaniem, 

9) Mam prawo wn iesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy uznam, iż przetwarzanie danych osobowych mnie 
dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzen ia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 
2016 r. ; 

10) Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów prawa jest obowiązkowe, 
a ich niepodanie może skutkować odmową rozpatrzenia kandydatury w procedurze naboru, a w pozostałym 
zakresie szerszym, niż wynika to z art. n' § I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest dobrowolne. 

II) Zebrane dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzecich lub organizacji międzynarodowych. 

12) Dane osobowe kandydatów do pracy mogą być przetwarzane częściowo w sposób zautomatyzowany, ałe 
nie będą poddawane profilowaniu. 

Podpis kandydata do pracy 
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