SA.0052.80.2024
Zarzadzenie nr 80/2024

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 26 listopada 2024r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Urze¢dzie Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art 11 i art. 13 ustawy o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024r.,

poz.1135), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszeh

Urzgdu Gminy w Chrzypsku Wielkim.

§ 2. Nabor na wolne stanowisko pracy wymienione w § 1 zostanie przeprowadzony w
nast¢pujgcych etapach:
1) analiza formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

2) rozmowa kwalifikacyjna.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

=



Zalacznik

do zarzadzenie nr 80./2024
Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 26 listopada 2024r.

OGLOSZENIE

Wijt Gminy Chrzypsko Wielkie oglasza nabér na stanowisko

Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

1. Stanowisko: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Chrzypskoe Wielkie, ul. Gléwna 15, 64-412 Chrzypsko
Wielkie

3. Wymiar czasu pracy — pelen etat

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych Iub
administracyjnych za granicg, o ktérych mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023r. poz. 742 1
1088), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu
uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwa
ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

d) fgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
rzgdach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
urzgdach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi;

e) nieposzlakowanej opinii;

) dobrego stanu zdrowia umozliwiajgcego wykonywanie pracy na tym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

1Y)

2)
3)
4)

)

znajomos¢ przepisow prawa zwlaszcza w zakresie ustaw: prawo o aktach stanu
cywilnego, o ewidencji ludnosci, kodeks wyborezy, kodeks cywilny, kodeks rodzinny i
opiekuriczy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i archiwalna, o oplacie skarbowej;
umiej¢tnosé stosowania i interpretowania przepiséw prawa w praktyce;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

znajomos¢ pracy w systemie ,Zrodio” stuzacym do obstugi Systemu Rejestrow
Panstwowych;

prawo jazdy kat. B;

rzetelnos¢, terminowosé, doktadno$é;



7)
8)
9)

odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace;
odpornosé na stres;
umiejetnosé skutecznego komunikowania sie;

10) umiej¢tnosé organizowania pracy, dyspozycyjnose, wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A.

8)

9

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy realizacja zadan wynikajacych z
przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego i
innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z konwencji i
uméw miedzynarodowych, a w szczegélInosci:
rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktow stanu cywilnego,
sporzadzanie protokoléw zgloszenia urodzenia, zgloszenia zgonu oraz przyjecia
oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
prowadzenie spraw dotyczgcych innych zdarzen, kiére majg wplyw na stan cywilny
0s0b (rozwody, separacje, przysposobienia, itp.),
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego - tzw.
migracja aktow,
wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,
wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen:

a) stwierdzajgcego brak okolicznosci wylaczaj acych zawarcie malzenstwa,

b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzefistwo poza

granicami kraju,
¢) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

d) o stanie cywilnym,

¢) potwierdzajacego uznanie ojcostway
przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylacezajacych zawarcie matzenstwa i
sporzadzanie z tej czynno$ci niezbednej dokumentacji,
przyjmowanie o$wiadezen o wstapieniu w zwiazek matzeniski, zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10) wydawanie zezwolen na skrécenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie

maltzenstwa,

11) przyjmowanie o$wiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,

b) rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

¢) ozmianie nazwiska dziecka w trybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego i opickunczego,

d) matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspodlne dziecko,

e¢) o zmianie imienia lub imion;

12) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego wzmianek, przypiskéw i adnotacji

przy poszczegolnych aktach stanu cywilnego,

13) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL w oparciu o zarejestrowane w rejestrze stanu

cywilnego zdarzenia majace wplyw na dane dotyczace poszczegdlnych 0s6b,

14) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzedéw stanu cywilnego z

zakresu przepis6w ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

15) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego, w drodze transkrypcji, zagranicznego

dokumentu stanu cywilnego,



16) odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

17) dokonywanie w aktach stanu cywilnego sprostowan w aktach stanu cywilnego w
zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

18) uzupetnianie aktu stanu cywilnego o dane, ktdrych nie zawiera, a s3 wymagane,

19) rejestracja, w rejestrze stanu cywilnego, urodzenia albo zgonu, ktére nastapily poza
granicami kraju i nie zostaly tam zarejestrowane,

20) rejestracja urodzenia, zawarcia matzehstwa albo zgonu - w rejestrze stanu cywilnego -
ktére miaty miejsce poza granicami kraju, w ktérym nie jest prowadzona rejestracja
stanu cywilnego,

21) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
regulowanych przez ustawe o zmianie imienia i nazwiska,

22) uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa
obcego w oparciu o przepisu kodeksu postepowania cywilnego, wielostronnych lub
dwustronnych uméw miedzynarodowych bgdz prawa Unii Europejskiej,

23) wykonywanie mig¢dzynarodowych konwencji dotyczacych spraw stanu cywilnego, w
szezegolnosci z zakresu wymiany informacji w te] materii oraz wydawania
wielojezycznych odpisow skréconych aktow stanu cywilnego,

24) wykonywanie czynnosci i wspélpraca z konsulami w zakresie wskazanym w ustawie
Prawo o aktach stanu cywilnego,

25) inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie
Oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie,

26) sporzadzanie niezbednych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

27) sporzadzanie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego protokotu zawierajacego
ostatnig wole spadkodawcy (testament alograficzny),

28) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego, w tym wynoszenie ksigg poza lokal
oraz przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do archiwum panstwowego;

B. W zakresie ewidencji ludnos$ci realizowane sa zadania:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow w
oparciu 0 przyjmowane zgloszenia dotyczace zameldowania badZz wymeldowania
zardwno odnoszgce si¢ do pobytu stalego, jak i czasowego,

2) udostepnianic danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

3) aktualizowanie rejestru PESEL w oparciu o dane gromadzone w rejestrze mieszkancéw
oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

4) wprowadzanie niezb¢dnych danych do rejestru PESEL (rejestracja danych),

5) wydawanie zaswiadczen w oparciu o prowadzone rejestry,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu realizacji
obowigzku meldunkowego,

7) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zakresie wskazanym w ustawie o ewidencji
ludnosei,

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

9) sporzadzanie spisow wyborcéw zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy i ich
aktualizowanie,

10) sporzadzanie niezbednych zestawien i statystyk w oparciu o prowadzone rejestry,

11) rejestracja w rejestrze PESEL zlecen dokonania wprowadzenia niezbednych danych do
centralnych rejestrow badz usuniecia niezgodnosci w nich;

12) przekazywanie na biezaco danych osobowych miedzy aplikacja ZRODLO a Rejestrem
Mieszkancéw (RADIX).



2)

3)
4)

F.
1y

2)
3)

4)

W zakresie dowodéw osobistych:

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskéw o
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

rejestrowanie wnioskdw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie
dowodow osobistych oraz wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego,

prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci,

wspolpraca z organami wlasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie
dokumentéw tozsamosci.

W zakresie procedur wyborczych i referendalnych - wykonywanie zadan
zwiazanych z przeprowadzanymi wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.
Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych - nadzér i koordynacja prac
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony danych osobowych prowadzonych
przez inspektora ochrony danych osobowych (wspétpraca z firmg zewnetrzna).

Inne zadania:

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP oraz wspéldzialanie
w tych sprawach z organami wojskowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych przetwarzanych na
zajmowanym stanowisku.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caly etat);

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 7.30-17.00, wtorek — czwartek 7.30 — 15.30,
piatek 7.30 — 14.00.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym;

Orientacyjny czas rozpoczecia pracy — styczenn 2025r.

Migjsce pracy- Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie, ul. Glowna 15, 64-412 Chrzypsko
Wielkie.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Informacja, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz wyksztalcenia,
Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem),

Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na wykonywanie pracy na
w/w stanowisku,

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe.



UWAGA: w przypadku zatrudniania kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

10.

y

2)

3)

1)

1)

y

2)

3)

4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie,
ul. Gtéwna 15, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stamowisko
urz¢dnicze: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 6.12.2024
roku do godziny 13:00. Dotyczy to réwniez ofert przekazanych w formie przesylek
pocztowych.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie po okreslonym terminic
oraz ktore nie bedg spelnia¢ wymagan niezbgdnych nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie.

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja rekrutacyjna powotana przez
Wojta odrebnym zarzadzeniem.

Dodatkowe informacje

Nabor na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy

Chrzypsko Wielkie jest przeprowadzony w dwéch etapach:

a) I etap-zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie, czy
zostaly spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

b) II etap- przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie.

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudniania. Dokumenty
kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedzie mozna odebrad
po zakofczeniu rekrutacji w siedzibie Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie (w ciggu
miesigca od zakoniczenia rekrutacji). Oferty nieodebrane zostana zniszczone po
uplywie jednego miesiaca od zakonczenia rekrutacji.

Urzad Gminy w Chrzypsku Wielkim zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez
podania przyczyny. W przypadku nierozstrzygniecia/ uniewaznienia naboru ztozone
dokumenty sa wydawane nadawcom albo zostang zniszczone (patrz pkt. 4).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 61 295 10 27.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Chrzypsko Wielkie, z ktérym

mozna si¢ skontaktowa¢ pisemnie na adres jego siedziby tj. Urzad Gminy, ul. Gléwna 15, 64-412
Chrzypsko Wielkie, tel.: 61 29 51 011, fax: 61 62 10 890, e-mail: urzad@chrzypsko.pl

2. Cele i podstawy prawne przetwarzania Pana / Pani danych osobowych to:
a) art. 6 ust 1 lit. a i b RODO . rekrutacia,



3.

10.

1.

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. pozyskiwanie informacji o niekaralnosci zgodnie z ustawa z dnia 12
kwietnia 2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie i oséb zatrudnionych na podst. ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o zasadach
pozyskiwania informacji o niekaralno$ci oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie i o0séb
zatrudnionych w podmiotach sektora finansowego,

¢) art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbgdne do wypeienia
obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez pracodawcg w dziedzinie prawa pracy,
w tym przetwarzania danych do oceny zdolnosci pracownika do pracy.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastgpujacym odbiorcom danych:

a) bankom - celem wyplaty wynagrodzen,

b) organom pafistwowym (np. ZUS, US i innym uprawnionym na podstawie przepiséw prawa) -
celem wykonania cigzacych na Administratorze obowigzkéw,

¢) podmiotom $wiadczacym benefity dla pracownikéw i wspStpracownikéw,

d) podmiotom $wiadezacym ustugi grupowego ubezpieczenia pracownikéw i wspotpracownikéw,

¢) podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe tj. Poczta Polska i Kurierzy,

f) podmiotom obstugujacym nasze systemy teleinformatyczne (hosting, dostawcom ushug IT), -

g) podmiotom s$wiadczgcym dla nas uslugi z zakresu pomocy prawnej, kadrowej, audytu
wewngetrznego, ksiggowosci, podatkdéw lub ustugi doradeze.

. Czas przetwarzania danych to okres rekrutacji, realizacji umowy oraz czas po jej ustaniu:

a) przez | rok od zakonczenia procesu rekrutacji;
b) dane osobowe przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora do
czasu wniesienia sprzeciwu przez osobe, ktdrej dane dotycza jednak nie diuzej niz 10 lat.

- Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosé przetwarzania

danych osobowych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pod numerem telefonu 602 241 239 (w
godzinach 10:00-20:00) badZ wysylajac informacje na adres e-mail: kontakt(@smart-standards.com
lub jmrowicka(@poczta.onet.pl, tel.

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. , poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

- Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostate dane

przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie.

. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym, przekazywane do pafistwa trzeciego lub

organizacji migdzynarodowych oraz nie bedg podlegaly profilowaniu.

Dane przechowywane beda przez okres: wynikajacy z Kodeksu Pracy badz do odwolania przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa, Infolinia: 606 950 000 (w godzinach 10.00 — 13.00), e-mail:
kancelaria(@glODO.gov.pl.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.



