URZAD MIASTA KOBYLKA
ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka
ogfasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
4) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu

a

b
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zawodowego magistra lub,

dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granicq uznany w Rzeczypospolitej Polski
na podstawie art.326 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 85)
albo dyplom ukonczenia studiow wyzszych za granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajagcemu
uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art.327 ust. 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiéow podyplomowych w
zakresie administracji;

posiadanie facznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi, lub w stuzbie zagranicznej, wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
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Wymagania dodatkowe:

) znajomos$¢ przepisow: Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeks Postepowania Cywilnego, Ustawy o samorzg
dzie gminnym, Ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Ustawa o cudzoziemcach, Ustawa o obywatelstwie polskim,
Prawo Prywatne i Miedzynarodowe, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobi
stych, Ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szczegbtowych zasad sporzadzania aktdéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotdw.
kreatywnos¢, komunikatywnos¢, oraz umiejetnosci pracy w zespole;
znajomosc¢ i obstuga nowego systemu ,Zrodto” oraz obstuga komputera w szczegélnosci programoéw stuzacych do:
sporzadzania aktow stanu cywilnego, wydawania odpisow tych aktéw, prowadzenia wszelkich czynnosci z zakresu
ewidencjonowania ludnosci, obstugi dziatalnosci gospodarczej, obstugi numerdéw PESEL, obstugi pakietu biurowego;

doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym na podobnym stanowisku;
wysoka kultura osobista;
systematycznos¢; dyspozycyjnosci.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw: Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Prawa Prywatnego
Miedzynarodowego, Ustawy o zmianie imion i nazwisk, Ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej, Ustawy o
ewidencji ludnosci, Ustawy o dowodach osobistych, Ustawy o Cudzoziemcach i Ustawy o Obywatelstwie Polskim;
Prowadzenie rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw;

Sporzadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego posiadanych ksigg stanu cywilnego;

Nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow;

Transkrypcja, ustalanie, odtwarzanie, uzupetnianie, tresci aktéw stanu cywilnego oraz prostowanie btedédw pisarskich w
tresci aktu;

Przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwigzek mafzenski, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa, zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia
uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza, matki;

Sporzadzenie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwigqzku matzenskiego za granicg;
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcia matzenstwa;

Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpiséw lub ich braku;

Wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego;

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od dnia, kiedy osoby zamierzajace zawrzed
matzenstwo, ztozyty pisemne zapewnienie o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa;

Prowadzenie akt zbiorowych oraz skorowidzéw alfabetycznych do poszczegélnych akt urodzen, matzenstw i zgondw;
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

Zmiana imion i nazwisk;

Sporzadzanie testamentow;

Archiwizowanie, przygotowywanie i zdawanie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentéw Urzedu Stanu
Cywilnego do archiwum zaktadowego;

Prowadzenie korespondencji konsularnej oraz ogélnej dotyczacej Urzedu Stanu Cywilnego;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Urzedu Wojewodzkiego i GUS;

Przestrzeganie przepisdOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w tym zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego i
dokumentéw towarzyszacych przed dostepem oséb nieupowaznionych;

Nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i rejestru wyborcéw;

Organizowanie pracy i dokonywanie podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikdéw i ustalanie zastepstw na
poszczegdlnych stanowiskach;

22) Udziat w wyborach, referendach i spisach.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z o$wiadczeniem nastepujacej tredci "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji 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 o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)", list motywacyjny;



2) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyploméw);
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z
obecnego zaktadu pracy);
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pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

W rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2018, poz.
1260, ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 w.w ustawy) ;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzoér zatacznika nr 1 do ogtoszenia);

7) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine, oraz ze kandydat ma petng,
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.1458) ( wzor zatacznika
nr 2 do ogtoszenia);
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podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych zdrowia w celu rekrutacji (wzér zatacznika nr 3 do

ogloszenia);
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3)
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1;

obowigzuje 8-mio godzinna dobowa i przecietna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pieciodnio-

wym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 9°° do 19%, od wt. do czw. od godz.

8% do 16% pigtki od 8°° do 14%);

stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na danym stano-

wisku pracy;

u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz uczeszczanie na

studia wyzsze i studia podyplomowe;

budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych, brak dostepu do windy.

Informuje, iz w miesigcu marzec 2021 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kobytka, w

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynidst
4,06 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 5 maja 2021 r. w
Kancelarii Urzedu Miasta Kobyitka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Aplikacje, ktére zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej okre$lonym terminie nie beda

rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze

postepowania kwalifikacyjnego.

Z up. Burmistrza
/-/ Matgorzata Murawska
SEKRETARZ MIASTA

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kobytka (zgodna z RODO)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje,
ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-
mail: urzad@kobylka.pl.

Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobytka jest dostepny pod adresem: ul. Wotominska 1, 05-230 Kobyika,
e-mail: iod@kobylka.pl.

Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru, w ktérym Pani/Pan uczestniczy:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana, dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane, jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W
odniesieniu do takich informacji, przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode
mozna cofnaé droga, ktorg zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakfadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych.
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Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacy sposob:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony,
zostang dotaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéow niewybranych bedq przechowywane w Urzedzie Miasta Kobytka przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyfoniong na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;
3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta
dokumentéw kandydatom;

4) niszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentdw aplikacyjnych bedzie protokot, ktory zostanie wigczony do dokumentacji z
przeprowadzonego naboru.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedzibg w Warszawie 00-193, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, elektroniczna skrzynka podawcza
https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt) gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych
oznaczonych jako fakultatywnych, ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

16) Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.
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