Zalacznik nr 1

Wojt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W
Urzedzie Gminy Dzierzgowo
ul. Kosciuszki 1

pow. mlawski, woj. mazowieckie

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz do spraw ewidencji ludnosci, dowodow

osobistych, spraw wojskowo-obronnych i p.poz.

(nazwa stanowiska pracy)

pelny etat

(wymiar etatu)

1. Wymagania niezbe¢dne:

)
2)
3)

4)

3)
6)

7)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie Ustawy ..Prawo o aktach stanu cywilnego™ oraz

ustaw dotyczacych samorzadu gminnego, pracownikow samorzadowych, kodeksu

postgpowania administracyjnego, statutu gminy.

Wyksztalcenie:

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 uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27

lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z2012 r. poz. 572, z pézn. zm.) albo

dyplom ukonczenia studiéw wyzszych za granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem

potwierdzajacym  uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy

miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoficzenia

studiéw podyplomowych w zakresie administracji;



2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku urzedniczym.

2) Znajomo$¢ programow z zakresu stanowiska.

3) Umiejgtnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska.

4) Dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych ($rodowisko Windows) oraz
korzystania z internetu.

5) Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢ w pracy, odpornosé na stres.

6) Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole i z interesantem oraz dobra organizacja pracy.

7) Wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz do spraw ewidencji ludnosci, dowod6w osobistych i p.poz:.

1) ewidencjonowanie zdarzen z zakresu rejestracji stanu cywilnego, urodzen, malzenistw,
zgondw, wylacznie w systemie teleinformatycznym (sporzadzanie aktéw, prowadzenie
ksigg),

2) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych dotychczas w ksiegach stanu
cywilnego w postaci papierowej do rejestru stanu cywilnego w przypadku wydawania
odpisow aktéw stanu cywilnego, dokonywanie zmian w aktach lub dokonywania czynnosci,
dla ktorych niezbedny jest wglad do aktu,

3) nadanie numeru PESEL, w przypadku prostowania daty urodzenia lub zmiany pici,

4) aktualizacja na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnego danych w rejestrze PESEL,
odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa, czy zgonu osoby posiadajacej PESEL,
dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

5) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie danych wynikajacych z aktu stanu
cywilnego, :

6) zlecanie innym USC migracji - wprowadzenia do rejestru teleinformatycznego aktéw,
przypiskéw i wzmianek,

7) dodawanie przypiskéw oraz wzmianek w aktach w rejestrze stanu cywilnego na podstawie
innych aktow, orzeczeri sadéw i innych organéw,

8) wydawanie odpiséw skréconych, zupeinych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego
w wersji papierowej i elektronicznej,

9) wydawanie za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby w wersji papierowej i elektronicznej,

10) wydawanie zaswiadczef o stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej,

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo poza granicami RP, oraz wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznos$ci wytaczajgcych zawarcie malzenstwa,

12) prostowanie i uzupelnianie aktéow stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-
techniczne;j,

13) wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich ksigg stanu
cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej i odtwarzanie treéci aktéw stanu
cywilnego sporzadzonych za granicg w formie czynnosci materialno-technicznej,

14) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska zgodnie z obowigzujaca ustawg,

15) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski w lokalu Urzgdu Stanu
Cywilnego i poza lokalem,

16) wydawanie pisemnych zezwolen na skrécenie miesigcznego terminu oczekiwania



na zawarcie malzenstwa,

17) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,

18) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

19) przyjmowanie o$wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie
nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,

20) przyjmowanie o$wiadczen rodzicow dziecka o zmianie jego imienia lub imion,

21) przyjmowanie o$wiadczen, o ktorych jest mowa w art. 88 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

22) wystapienie do Wojewody o zgodg na wyniesienie ksigg stanu cywilnego poza lokal urzedu,

23) wystapienie do Sadu Rodzinnego o rozstrzygnigcie, czy matzenstwo moze by¢ zawarte,

24) wspotpraca z innymi urzgdami i organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow,

25) prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi RP za granicg oraz pafstw
obcych akredytowanych w Polsce,

26) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan  statystycznych do GUS  dotyczacych
rejestrowanych zdarzen (urodzenia, malzenstwa, zgony) oraz sporzadzanie miesigcznych
zestawien aktow przestanych/nieprzestanych do GUS,

27) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej dotyczacych rejestrowanych malzenstw
obywateli polskich z cudzoziemcami,

28) sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan z ilodci zadan,

29) sporzadzanie kwartalnych zestawieni z wybrakowanych blankietow z zakresu stanu
cywilnego,

30) sporzadzanie i wysylanie wnioskow o nadanie medali ,,Za diugoletnie Pozycie Matzenskie”
oraz organizowanie uroczystosci ,,Stu lat urodzin” oraz wreczenia medali ,,Za Diugoletnie
Pozycie Malzenskie”,

31) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, Prawa
o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i innych aktéw prawnych,

32) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnoéci i dowodow osobistych i prowadzenie
dokumentacji ewidencyjno — dowodowej,

33) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Urzgdzie i poza Urzedem
Gminy, wydawanie dowodow osobistych, wymiana i uniewaznienia,

34) przyjmowanie zgloszeti o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,

35) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dowodow Osobistych,

36) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

37) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych zawartych w Rejestrze
Dowodéw Osobistych,

38) wlasciwe zabezpieczenie dowoddw osobistych,

39) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkalym poza RP w zwiazku
z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci oraz nadawanie numeru PESEL
cudzoziemcom zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci,

40) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL dot. dowodow osobistych i adresow,

41) realizacja i tworzenie zlecen z zakresu dowodow osobistych,

42) przyjmowanie zgloszef zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

43) przyjmowanie zgloszefi wyjazdu poza granice kraju i przyjmowanie zgloszen powrotu z
wyjazdu zagranicznego,

44) przyjmowanie wnioskéw o zameldowanie lub wymeldowanie oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania, oraz wydawanie



zaswiadczen dot. zameldowan i wymeldowan na wniosek,

45) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie odrebnych przepisow,

46) przekazywanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy
w wieku 3-18 lat dyrektorom szkét publicznych,

47) tworzenie i realizacja zlecen w zakresie ewidencji ludnosci i sporzadzanie miesigcznych
sprawozdan z realizacji zadan,

48) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej,

49) sporzadzanie sprawozdan dot. pobytéw czasowych DW1, DW2, DW3,

50) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o
dowodach osobistych,

51) prowadzenie rejestru wyborcow:

52) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania do rejestru wyborcéw oraz
wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z rejestru wyborcéw,

53) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie teleinformatycznym i platformie wyborczej,

54) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw wyborczych,

55) udostgpnianie danych z rejestru PESEL, rejestréw mieszkancow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow,

56) wspétdziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie
przeprowadzania kwalifikacji wojskowej, w tym m.in.:
a) prowadzenie rejestru kwalifikacji wojskowej,
b) przygotowanie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,
¢) wzywanie do kwalifikacji wojskowej,
d) udziat w pracach komisji lekarskiej zwigzanej z kwalifikacjg wojskowa.

57) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy w rozumieniu
przepisow ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepiséw wykonawczych, w tym:

a) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) wspdipraca z Komendg Powiatowa PSP w zakresie realizacji zadan ochrony p.poz.
na terenie gminy,

¢) zapewnianie gotowosci bojowej jednostek OSP z terenu gminy,

d) prowadzenie dokumentacji kierowcéw OSP,

e) organizowanie szkolen i badan lekarskich strazakéw z OSP z terenu gminy,

f) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw organizacyjnych OSP.

4. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 1.

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno— biurowa, przy uzyciu komputera i innych urzadzen
biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wiaZe si¢ z obstuga interesantow.

5. Wymagane dokumenty:

CV z opisem przebiegu kariery zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
oraz staz pracy (dyplomy, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5. Oswiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnoci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacj¢ o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

7. Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych;

8. Os$wiadczenie o stanie zdrowia dotyczace braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowigzany
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie);

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODQ), oraz ustawq z dnia 21 listopada 20088 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2022 poz. 530).

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo — pokéj nr 6 (I pigtro) w terminie
do 24 listopada 2022 r. do godz. 10% z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz do spraw ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
oraz spraw wojskowo-obronnych i p.poz.”.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotlawcza.

9. Warunki zatrudnienia:

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera sig na czas okreslony
(3 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowg o pracg zawiera sig¢ na czas
okreslony (6 miesigcy). Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



10. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost nie wigcej niz 6%.

11. Informacje dodatkowe:

L

Nabér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap — analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,

I etap —test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa
kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista kandydatéw
zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o pracg dostarczy¢ za$wiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktére sie ubiega.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo (I pietro).

Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych beda odeslane poczta na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Wéjt Gminy Dzierzgowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.
telefon kontaktowy: 23 653 30 12.

Dzierzgowo, 10.11.2022 r.

@Q@ MhOp |
RADCA {Ey
M 4 E’g;%&z
/10.M. 1027



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

dla kandydatéw do pracy

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzagdzenie o ochronie danych) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dzierzgowo. ul. Ko$ciuszki 1, 06-520 Dzierzgowo. Z Administratorem
moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail: gmina@dzierzgowo.pl. telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach

dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, w nastgpujacy sposob: e-mail:
iod@dzierzgowo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020
poz. 1320 ze zm.) bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania reKrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nicokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane:
o  podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisow prawa,
o  podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania

danych osobowych, w celu $wiadczenia okreslonych w umowie uslug na rzecz administratora, m.in. ustug prawnych, doradczych,
teleinformatycznych (hosting, dostarczanie lub utrzymanie systeméw informatycznych).

5. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.
6. Posiada Pani/Pan prawo:

o dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich Kopii;

o  sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
o  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

o usunigcia danych osobowych;

Aby skorzystaé z przystugujacych Pani/Panu praw, nalezy skontaklowa¢ sig, wykorzystujac podane w pkt 1 dane kontaktowe, z
administratorem i poinformowac go, z ktorego prawa i w jakim zakresie chee Pani/Pan skorzystac.

7. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj.
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.







