WOJTGMINY STRZELCE

99-307 Strzeice Strzelce, dnia 3.01.2024 r.
ul. Ledna ]

Wajt Gminy Strzelce
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Strzelcach

. Nazwa i adres Jednostki:

Urzad Gminy Strzelce
ul. Lesna 1
99 — 307 Strzelce

Il. Okre$lenie stanowiska:

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

lll. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktdremu

w

/.

na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Nieposzlakowana opinia;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzeni
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe, posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawniczym lub administracyjnym;

Posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych , z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obslugi.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢é pracy w systemie ,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych,

2. Znajomos¢ oraz umiejetnosc wiadciwe] interpretacii i stosowania regulacji prawnych:

~ ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu cywilnego,
— ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekuriczy,

— ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska,
— ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

— ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,
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— Uustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbows],

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ regulaci prawnych w zakresie struktur | funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Znajomos¢ przepisow prawa, niezbednych do wykonywania zadar na stanowisku pracy.
Komunikatywnos¢, sumiennosc, obowiazkowosé i umiejetnosé pracy w zespole.
Zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosé.

Doktadno$¢ i rzetelno$¢, odpowiedzialnosé oraz dobra organizacja pracy.

Wysoka kultura osobista.
Znajomo$¢ programéw biurowych wehodzacych w skiad MS Office.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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11.
12,

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Przyjmowanie o$wiadczeri o wstapieniu w zwiazek matzeriski, wyborze imienia dziecka, uznania
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

Prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow o aktach
stanu cywilnego,

Prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgondw oraz dokumentaciji zbiorczej akt,
Sporzadzanie aktow: urodzen, zgondw i malzenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych akt,
Odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktow odpisow
skroconych i zupelnych,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

Udzielanie Slubéw w Urzedzie Gminy Strzelce i poza nim,

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

Prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w kraju i za granica,

Sporzadzanie statystycznych sprawozdah w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu
cywilnego,

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

Przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do whasciwych urzedéw stanu
cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majacych wplyw na stan cywilny osob,
Wspdtdziatanie z organami ewidencji ludnosci,

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentu tozsamosci — wydawanie dowodow osobistych,
Prowadzenie postepowar w sprawach dowoddw osobistych,

Udostepnienie danych z rejestru dowodéw osobistych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

V1. Wymagane dokumenty:

=

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem:



10.

11.

Zyciorys (CV), lub zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy i staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zafrudnienie na stanowisku
Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dia potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r, poz. 1000 ze zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych;

Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1.
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Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat;
Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
Podstawowy system czasu pracy od 7:00 do 15:00

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas 6 miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Strzelce:

W budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostepnosé do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy).

VIl Wskaznik zatrudnienia oséb hiepetnosprawnych

W Urzedzie Gminy Strzelce w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zafrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie do dnia 15.01.2024 r. do godz. 13:00,
pod adresem: Urzad Gminy Strzelce ul. Le$na 1, 99-307 Strzelce w zaklejonych kopertach  z dopiskiem:

»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Strzelcach”

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne | dopuszczeni do Il etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej badz
testu kwalifikacyjnego zostang poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej badz testu
kwalifikacyjnego.

2. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

X. Sposéb postepowania z dokumentami, ktére wplyna do Urzedu Gminy Strzelce w trakcie naboru
przedstawia sie nastepujaco:

1. Dokumenty zloZone w zawigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie
sg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatéw sg przechowywane w Urzedzie przez okres Okreslony odrebnymi
przepisami.

3. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom, za wyjatkiem ziozonych przez kandydatow w ofertach zamiast
kserokopii — oryginalow dokumentow,

Xl. Dodatkowe informacje:
1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: (24) 356 66 05.

2. Zozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzar wobec stron.
3. Wojt Gminy Strzelce moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabér na wolne stanowisko

urzednicze bez podania przyczyny.
4. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ na stronie internetowe] ugstrzelce.bip.org.p! lub

w siedzibie Urzedu Gminy Strzelce

5. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie.

Xil. Przetwarzanie danych osobowych w trakcie procesu rekrutacii.

Administratorem danych osobowych kandydata bedzie Wojt Gminy Strzelce, ul. Leéna 1, 99-307 Strzelce.
Mozna si¢ z nim skontaktowaé w nastepujacy sposob:
a) listownie: Urzad Gminy Strzelce; uf Le$na 1: 99 — 307 Strzelce
b) przez adres e-mail: sekretariat@gminastrzelce.eu
¢) telefonicznie: 24 356 66 01,24 356 66 02
d) ePUAP: Jugstrzelce/skrytka
Wojt Gminy wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez adresem
e-mail: a.pacholska01@gmail.com lub w sekretariacie Urzedu Gminy. Z inspektorem ochrony danych mozna sie




kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cel i podstawy przetwarzania :

a) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego zgodnie z art. 22' § 1 pkt 4 - 6 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust, 1 lit. B RODO. W przypadku
danych okreslonych w art. 22! §1 pkt 1 - 3 Kodeksu Pracy podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO, natomiast inne
dane, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. A RODO1 ), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

b) Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

QOdbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktdre uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane osobowe bedg
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzedu Gminy przez okres co najmnigj
3 migsiecy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imie nazwisko oraz miejsce
zamieszkania wybranego kandydata sq jawne. W przypadku pozostalych kandydatoéw dane osobowe nie beda
upublicznianie, ale moga by¢ udostepnianie wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, zgodnie z art. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Okres przechowywania danych.

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii.
W przypadku kandydatow zakwalifikowanych do || etapu beda archiwizowane.

Prawa osob, ktorych dane dotycza,

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli s bledne lub nieaktualne,

¢) prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywiazania sie z obowigzku
wynikajacege z przepisu prawa,

d) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwy wobec przetwarzania danych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig ochrong danych
osobowych na adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, uljStawki 2,lub przez strone
internetowa uodo.gov.pl.

x Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady {UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 1, w sprawle ochrony oséb fizyeznych w Zwiazku brzetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych araz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (agdlne rozporzzdzenie o ochrenie danych). Podanie p' ez Panig/Pana danych oscbowych
w zakresie wynikejacym z art221 §1 pkt 15 Kodeksu pracy i art. § ustawy o pracownika samarzagowych jest nigzbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danyeh jest dobrowolne,



