Zarzadzenie Nr 35/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno
z dnia 19 czerwca 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 11 ust. 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych~
(tj.Dz. U.z2018r., poz. 1260 z p6zn.zm ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Gorzno — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§2
Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy Gorzno stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

B

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 35/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno,
z dnia 19.06.2019 1.

Burmistrz Miasta i Gminy Gorzno
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO .
w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno, ul., Rynek 1, 87-320 Gérzno

WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:
Na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

L.

3

6.

ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni prawa

publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada:

1) dyplom ukoficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

2) dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668 i 2024), albo uznany za réwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie
z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub, .

3) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

posiada facznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shizbie cywilnej, w urzedach

panstwowych lub w shizbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

cieszy si¢ nieposzlakowanag opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE (pozgdane):

1.
2:

3.

4.

znajomo$¢ pracy w aplikacji ,ZRODLO” do obshugi Systemu Rejestréw Panstwowych,

dobra znajomo$¢ przepiséw w zakresie: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i
opiekunczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy kodeks post¢powania
administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o odwodach osobistych, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnosé, dyspozycyjnosé;

prawo jazdy kat. B. -

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.

Realizowanie caloksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego,

kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o

zmianie imienia 1 nazwiska, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa prywatnego

migdzynarodowego, umoéw migdzynarodowych oraz innych aktéw prawnych dotyczacych

spraw osobowych, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie protokotdw i aktoéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

2) wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego,

3) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow,

4) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w
ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

5) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, sprawdzanie poprawnosci
danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan w celu usunigcia niezgodnosci,

6) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw,

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych:
a) zdolnos¢ prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica, 5
b) brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,
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8) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu ,Za dhgoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci,

9) przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego,

10) rejestracja zdarzen, ktdére nastapity poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie
tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

11) sporzadzanie protokoléw o$wiadczeri skiadanych przed Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego,

12) udzielanie slubéw cywilnych w USC i poza USC,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupemianiem aktéw
stanu cywilnego,

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

15) prowadzenie archiwum USC zgodnie z ustawa o archiwach panstwowych,

16) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.

Realizowanie catoksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnogdcei i ustawy o

dowodach osobistych w szczegblnosci: 2

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3) wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamos¢,

4) prowadzenie w systemie PUMA rejestru mieszkaficow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcdow,

5) udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow,

6) prowadzenie rejestru wyborcéw,

7) wydawanie za$wiadczen w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

8) wprowadzania danych osobowych i ich aktualizacja w aplikacji ZRODLO,

9) poswiadczanie Zycia i zamieszkiwania mieszkaicéw Gminy,

10) sporzadzanie wykazéw osobowych na potrzeby kwalifikacji wojskowej.

Pemienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. wyboréw.

WYMAGANE DOKUMETY:

PR B R

10.

zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany,

list motywacyjny podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorecznie podpisany;
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy) oraz jezeli kandydat
takie posiada, dokumentéow o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym (np. opinie i
referencje),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopie prawa jazdy,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnogé
do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, wlasnorecznie podpisane,
o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnoéci za umysle przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe, wlasnorecznie podpisane,

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem, wiasnorecznie podpisane,

o$wiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wlasnorgeznie
podpisane.

Wzoér kwestionariusza oraz o$wiadczen, ktére sa wymagane podczas skladania ofert do pobrania na stronie

internetowej

https://mst-gorzno.rbip.mojregion.info/typy-tresci/ogloszenia-o-naborze/ (.Nabdér na wolne

kierownicze stanowisko wurzednicze Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”) oraz w wersji papierowej w
sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy w Goérznie.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

V.

S OvEA R

stanowisko administracyjne, urzednicze,

stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w budynku dwukondygnacyjnym,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze,

praca jednozmianowa,

bezposredni kontakt z klientami



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w
Jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VL

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z dopiskiem;
»Nabor na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy Goérzno (pokdj Nr 2) w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Gérzno lub przestaé za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Gérzno, ul. Rynek 1, 87-320 Gérzno z
dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”,

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 04.07.2019 r. Dokumenty aplikacyjne,
ktore zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyna do Urzgdu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spemiajagcy wymagania formalne, ktérzy
przechodza do II etapu postepowania konkursowego powiadomieni zostang za posrednictwem
poczty e-mail lub telefonicznie o terminie spotkania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszei w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Gérzno

Wypemiajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako
»RODO”, informujemy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Gérzno, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno z siedziba: ul. Rynek 1, 87-320 Gérzno.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — Pan Bartosz Zebrowski, email: lod@gorzno.pl ,

tel. 56 644 83 57.

Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracownicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy Gérzno, na ktére Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzysta¢ je przy
rekrutacji na stanowiska, na ktére bedziemy rekrutowaé w przysztosci pod warunkiem, ze udzielona
zostata przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w tym celu
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktérych przyszly pracodawca moze wymagaé od
kandydata na pracownika i potrzebnych do zawarcia umowy o prace, zgodnie z art, 6 ust, 1
pkt. ¢ RODO, art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym, jezeli
zdecyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych niz wymienione w punkcie a)
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji w przysziosci (.
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urz¢dzie Miasta i Gminy Gérzno zostang dolaczone do Jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 30 dni od daty upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zostala
przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w przysztych
rekrutacjach prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Gérzno, dane osobowe beda przechowywane
przez okres 1 roku od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Dane osobowe nie bgda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo wniesienia sprzeciwu.
W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody - przystuguje Pani/Panu
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed
Jej wycofaniem. Zgod¢ moze Pani/Pan wycofaé poprzez wystanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na
adres Inspektora Ochrony Danych (dane kontaktowe udostepnione w niniejszej klauzuli).

Odbiorcami danych osobowych moga wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na
podstawie przepiséw prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu

rekrutacyjnego. Konsekwencjg niepodania obligatoryjnych danych bedzie brak mozliwosci
uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym.

-



