Urzad Gminy w Wapielsku
Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk
tel. 56 49 38 321
NIP 878 101 67 08

Wapielsk, dnia 6 maja 2026 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze -

Stanowisko ds. usc, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Gminy

w Wapielsku

Wéjt Gminy Wapielsk oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urzednicze —

Stanowisko ds. usc, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Urze¢dzie Gminy w Wapielsku

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Wapielsku

II. OkreSlenie stanowiska: Stanowisko ds. usc, ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych

III. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

co najmniej 5 lat stazu pracy,

wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

znajomosé przepisdw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego

oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan na ww. stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku kierowniczym,

znajomo$¢ przepisow prawa pracy i podstaw kadr,

10) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel).



b. Wymagania dodatkowe:

1))
2)
3)
4)
S)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i samodzielnos¢,
komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
umiejetnosé pracy z dokumentacja i dbatosé o szczegdly,

odpornos$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgondw),
prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
prowadzenie ewidencji ludnosci,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych,
udostgpnianie danych z rejestrow,

obstuga interesantow,

archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy,

wspolpraca z innymi instytucjami.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
wynagrodzenie pracownikow samorzadowych,

praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzgcej przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godzin dziennie w Urz¢dzie Gminy,

rozpoczgceie pracy od dnia nastgpujgcego po dniu rozstrzygniecia naboru.

W miesigcu kwietniu 2026 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Wapielsku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

list motywacyjny,

zyciorys /CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy/§wiadectwa

pracy/ zaswiadczenia/, kserokopie dokumentow poswiadczajacych



wyksztalcenie/dyplom/ zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw, kserokopie innych
dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umyslnie,

6) o$wiadczenie lub zaswiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do
wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

7) o$wiadczenie o posiadaniu peine; zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do konkursu

o tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej oraz przekazanych podczas trwania procesu rekrutacyjnego w zakresie
niezbednym do wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i kadr w Urzedzie Gminy w Wapielsku przez Administratora tj. Wéjta Gminy
Wapielsk z siedziba: Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.l 19.1), zwanego ,,RODO”,

9) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez osobg

aplikujaca za zgodno$¢ z oryginatem.

VIL Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym i ocena przedlozonych aplikacji, Il etap — rozmowy z
osobami spetniajgcymi wymogi formalne, po ktorych nastgpi wybor kandydata(ki);

2) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania

przyczyny na kazdym jego etapie;
3) Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wapielsk oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Wapielsk;

4) Termin i miejsce ztozenia ofert o przystapienie do konkursu oraz wymaganych



dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem:

wKonkurs na stanowisko ds. usc, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w Urzedzie
Gminy w Wapielsku”, Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk, w terminie do 18 maja
2026 r. do godz. 10.00 (decyduje faktyczna data wplywu do Urzedu Gminy
Wapielsk).

Koperty przystane lub ztozone po terminie nie beda otwierane.

Termin rozpatrzenia ztozonych ofert:
1) Komisja Konkursowa przystapi do rozpatrywania wnioskéw w dniu 18.05.2026 r.
2) Rozstrzygniecie konkursu przewiduje sie nie pozniej niz w dniu 19.05.2026 r.

VIII.Klauzula Informacyjna dla kandydatow:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku 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, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Wojt Gminy Wapielsk, Wapielsk 20, 87-337
Wapielsk, e-mail ug@wapiclsk.pl. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z
ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych za posrednictwem adresu email: od@wapielsk.pl lub pisemnie na adres

Administratora.

2) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania naboru
rekrutacyjnego na wolne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr w drodze konkursu. Podanie
innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody, ktéra moze zostaé¢ w dowolnym
czasie wycofana. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe takze w kolejnych

postepowaniach rekrutacyjnych (konkursach), jezeli wyraza Panstwo na to zgode.
3) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) Dart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§ 1 oraz § 3-5- ustawy z
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2019 1., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. J-Dz.U.z2019 ., poz. 1282.);

b)? art. 6 ust. 1 lit. b RODO;



¢)3 art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4) Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji (postepowania
konkursowego). W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, dane bedg wykorzystywane przez 12
miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu

wycofania zgody.

5) Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

6) W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace 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  wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (ul. St. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania,  ktérego  dokonano na  podstawie  zgody  przed jej
wycofaniem.

7) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy,
jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych jest niezbedne, aby
uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie
niemoznoscia rozpatrzenia Pani/Pana aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

8) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie Administratora m.in.
dostawcy ushug teleinformatycznych, przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie

umowy i wytgcznie zgodnie z poleceniami Administratora.

w «i o'J
mgr Beata Gabryszewska






