Podpisany przez:
Piotr Robert Czyzyk
dnia 23 kwietnia 2021 r.

~ ZARZADZENIE NR 32/2021
WOJTA GMINY OPINOGORA GORNA

z dnia 23 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Opinogorze Gornej

Na podstawie art. 11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 80/09 Wojta Gminy Opinogora Gérna z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Opinogorze
Gornej i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z pdzniejszymi zmianami, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam naboér na stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Opinogdrze Gorne;j.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Piotr Czyzyk
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 32/2021
WOJTA GMINY OPINOGORA GORNA
7 dnia 23 kwietnia 2021 r.

WOJT GMINY OPINOGORA GORNA

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

nazwa stanowiska pracy
I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) kandydat posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1inauce (Dz.U. z2020r. poz. 85), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

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

5)co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub w shuzbie zagraniczne;j,
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

6) stan zdrowia umozliwiajacy prace¢ na ww. stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe:

1) kandydat powinien posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programow,
pakietow Office, przegladarek internetowych ipoczty elektronicznej, a takze wykazac si¢ znajomoscia
przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:

a) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,

b) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,

¢) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o0 dowodach osobistych,

d) ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci oraz aktéw wykonawczych,
e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

g) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

h) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) i akty towarzyszace;

2) samodzielno$¢ 1 kreatywno$¢;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
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4) odpowiedzialno$¢ i obowiazkowos¢;
5) wysoka kultura osobista.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Realizowanie zadan wynikajacych zustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob;
2) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonéw w elektronicznych ksiegach aktow stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie zas§wiadczen lub odpiséw zupelnych i skréconych (wielojezycznych) aktow
urodzenia, matzenstw, zgonu z ksigg aktow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

¢) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
d) wstgpienia w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa;
5) wydawanie decyzji z zakresu USC;
6) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu nazwiska przez me¢za matki dziecka;
7) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o:
a) braku przeszkod do zawarcia matzenstwa wyznaniowego,
b) moznos$ci prawnej zawarcia matzenstwa za granica,
8) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk;

9) przyjmowanie wnioskow, przygotowanie dokumentacji i organizacja uroczystosci 50-lecia pozycia
malzenskiego oraz 100-lecia urodzin.

2. Wykonywanie zadan z zakresu dowodow osobistych, w tym:
1) przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie rejestru wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych;
2) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;
3) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang, zwrotem lub utrata;
5) zatatwianie wszelkich pozostatych spraw petentdéw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.

3. Praca w Systemie Rejestrow Pafstwowych z wykorzystaniem aplikacji ,,Zrodto”.

4. Sporzadzanie sprawozdan zaktow stanu cywilnego idowodow osobistych oraz sprawozdan dla
Gtownego Urzedu Statystycznego.

5. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i prowadzenie archiwum akt
stanu cywilnego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) pierwsza umowa o pracg na czas okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony
—1/2 etatu;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Opinogérze Gornej, ul. Z. Krasinskiego 4 06-406 Opinogdra
Goérna i poza nim;

3) wynagrodzenie — zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 15maja 2018 1. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Opinogorze Gornej, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 16/2018 Wojta
Gminy Opinogora Goma z dnia 15 lutego 2018 1.
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V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z klauzulg zawierajaca zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych;

2) zyciorys /CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg zawierajaca zgode na
przetwarzanie danych osobowych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy/§wiadectwa pracy, zaswiadczenia/;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe/ dyplom lub
zas§wiadczenie o stanie odbytych studiéw/;

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;
7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie, ze kandydat ma peilng zdolno$§¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych;

9) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

9) o$wiadczenie, o nieposzlakowanej opinii;

10) oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

11) podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca rekrutacji.

VI. Inne informacje.

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu FEuropejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. oraz ustawq zdnia 21 listopada 2008 r. 1.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).”

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Opinogdrze Gornej,
pokdj Nr 18 lub przestaé poczta w terminie:

do dnia 5 maja 2021 r. do godz. 15% na adres:

Urzad Gminy w Opinogérze Gornej, ul. Z. Krasinskiego 4, 06-406 Opinogora Gorna,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko zastgpcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Opinogérze Gornej ( www.ugopinogora.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Opinogorze Gornej, zgodnie Z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

5.W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych ~ w jednostce =~ w rozumieniu  przepisow ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426,
z pozn. zm.) jest nizszy niz 6%.

6. Dodatkowe informacje.

1) nabor przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Opinogédra Gorna;
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2) komisja rozpatrzy ztozone oferty pod wzgledem spelniania wymagan formalnych. Wybrane osoby zostang
zaproszone do kolejnego etapu rekrutacji, ktory odbedzie si¢ w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert;

3) o terminie kolejnego etapu rekrutacji kandydaci zostang poinformowani telefonicznie;

4) lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej ( www.ugopinogora.bip.org.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej.

Opinogora Gorna, 23 kwietnia 2021 .
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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. Urz. UE. L 119.1), o$wiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Urzad
Gminy w Opinog6rze Gornej moich danych osobowych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
wolne stanowisko pracy.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Opinogdrze Gérnej, reprezentowany
przez Wojta Gminy. Kontakt e-mail: wojt@opinogoragorna.pl. Kontakt tel.: (23) 673 61 10 wew. 20.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych (I0OD), z ktérym kontakt mozliwy jest w kazdy dzien
pracy urzedu pod nr telefonu 602 523 360, e-mail: iod@opinogoragorna.pl ;

3. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

4. Mam $wiadomo$¢, ze moje dane osobowe begda po zakonczeniu procesu rekrutacji zabezpieczone przez
Urzad Gminy w Opinogérze Gornej przez okres wymagany w jednolitym rzeczowym wykazie akt
obowiazujacym w Urzedzie.

5. Przystuguje Pani(u) prawo do wgladu, modyfikacji, ograniczenia iusunigcia danych osobowych
bedacych w zasobach placowki.

6. Przystuguje Pani(u) prawo do gloszenia skargi do Administratora, Inspektora Ochrony Danych ido
Prezesa Urzedu Ochrony Danych z siedzibg w Warszawie.

OpINOGOTA GOTNA, ...vevveeeeaeee e e

(data i podpis kandydata do pracy)
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..ecvviiiiiiieiieiieiieie ettt ettt e e et e esbeesbeesseesseesseesseesseesseesseesseesseessenns

2. DAta UTOAZENIA ..ottt e e e et e e e e e e e e e e e e e s easaaaeeeesseseaaaeeeesssssnnaaeeessenns

3. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji, telefon) ...,

T A 1 (¢15) 11 L=

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia ...........eeeueervieriieriienieeieesieeseeieeieeie e eieesseereesseesseenseens

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéoéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEEOIMYC. ...

7. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............

WYAANYIIN PIZEZ ...oovvveiieiiesiieeiiesiesteseeesttestaesetesstesseesssesseesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssssssesssesssesssensees

[ub innym dOWOdem tOZSAMOSC «....eevveervieriieriieeiiesiecite et et e ettt et e see st e e eeentesntesneesnnesnnesnseenees

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)
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