a)
b)

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 112 /2020
Wojta Gminy Purda
z dnia 10 lipca 2020 .

KA.2110.9.2020
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Purda ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko

urzednicze kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda

Stanowisko pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie

Niezbedne wymagania od kandydata:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) posiada wyksztatcenie:
- dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcych
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
- dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studibw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
- dyplom potwierdzajagcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i swiadectwo ukonczenia studiéw
podyplomowych w zakresie administraciji,
- posiada fgcznie co najmniej 3 letni stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

znajomo$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych,
znajomos¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:

- ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekuhczy,

- ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska,

- ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci,



- ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

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

-ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

-ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

¢) znajomos¢ programow biurowych wchodzgcych w sktad MS Office.

4. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

a) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

b) obiektywizm, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,

C) zaangazowanie, systematyczno$¢, odpornosé na stres,

d) umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informaciji i wyciggania wnioskow,

e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

f) umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

g) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,

h) umiejetnosé organizaciji pracy,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)

b)

m)

n)

0)

przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenhski, wyborze imienia dziecka,
uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o aktach
stanu cywilnego,

prowadzenie skorowidzéw urodzen, matzehstw i zgondw oraz dokumentacji zbiorczej akt,
sporzgdzanie aktéw: urodzen, zgondw i matzenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych akt,
odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktéw odpiséw
skréconych i zupetnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

udzielanie slubéw w Urzedzie Gminy w Purdzie i poza nim,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

prowadzenie korespondenciji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,

sporzgdzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu
cywilnego,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wiasciwych urzedéw stanu
cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majgcych wpltyw na stan cywilny oséb,

wspotdziatanie z organami ewidenciji ludnosci,



p) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentu tozsamos$ci — wydawanie dowoddw osobistych,
g) prowadzenie postepowan w sprawach dowodow osobistych,
r) udostepnienie danych z rejestru dowodow osobistych,

s) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

6. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy;

b) miejsce: Urzad Gminy w Purdzie, 11-030 Purda nr 19,

c) liczba stanowisk pracy: 1.

Osoba zatrudniona na stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie bedzie podlegata

bezposrednio Waojtowi Gminy Purda.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

j)

k)

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtlug wzoru
stanowigcego zatgcznik do ogtoszenia.

Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.);

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK).
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

Podpisana informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik do

ogtoszenia.

8. Inne dokumenty i oswiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg

skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych

kandydatow.

9. Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.



10.

11.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a ztozone
kserokopie dokumentéw poswiadczone wilasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem i doreczone w zamknietej kopercie:
a) listownie na adres: Urzad Gminy w Purdzie, 11-030 Purda nr 19 lub
b) ztozone osobicie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy w Purdzie, pok. nr 1 (parter)
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lipca 2020 r. do godz. 15%° w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego w Purdzie”.

Inne informacje:

Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wtasnorecznie.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Purdzie: www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 89 522 89 64.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 10 lipca 2020 r.

Purda, dnia 10 lipca 2020 r.

Wo6jt Gminy Purda

/-] Teresa Chrostowska


http://www.bip.purda.pl/

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Woéjt Gminy Purda, Purda 19
11-300 Purda tel. (089) 512 22 23, e-mail: ug@purda.pl.
W sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowaé
sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@purda.pl.
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO t;. realizacji obowigzku praw-
nego cigzgcego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy w za-
kresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizaciji.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzgd Gminy w Purdzie oraz podmioty zaufane dziata-
jace na podstawie odpowiedniej umowy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;
podmioty zewnetrzne wspoditpracujgce z Administratorem na mocy stosownych umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych
Srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych.
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteridw okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy Purda.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usunigcia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zagdania przeniesienia swoich danych osobowych
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO.
Podane przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na

wolne stanowisko pracy.

Data i czytelny podpis osoby poinformowanej
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