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0 Viglkie Zarzadzenie Nr 33/2019
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
ZW.0050.33.2019 z dnia 20 maja 2019 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko Zast¢pcy Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 11 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. 2018.1260 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

T

Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepey Kierownika Urze¢du Stanu
Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

§2

Tres$¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogloszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
w Chrzypsku Wielkim, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2018, 1260 ze zmianami).

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




zalagcznik do
zarzadzenia Nr 33/2019

WOJT GMINY CHRZYPSKO WIELKIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CHRZYPSKO WIELKIE, 64-412 CHRZYPSKO WIELKIE; ul. GEOWNA 15

I. Stanowisko : Zastepca Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

II. Miejsce pracy: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie

III. Wymiar czasu pracy: peten etat

IV. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace
Uwaga — na w/w stanowisku wykonywane sg réwniez zadania zwigzane z obstuga rady gminy oraz obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego

V. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

') obywatelstwo polskie;

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiadanie dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub dyplomu potwierdzajacego 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 i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668),albo dyplomu uznanego za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z
art. 327 ust. 1 ww. ustawy;

6) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiéw ,
podyplomowych w zakresie administracji;

7) posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach

lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych
lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

vI. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) atutem bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego;

2) wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ w mowie oraz piSmie, rzetelnos¢, samodzielnos¢ w
wykonywaniu powierzonych czynnosci, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos¢, bardzo dobra organizacja
pracy.

3)ogdlna znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz kodeksu
postepowania administracyjnego;

4) biegta umiejetnoéc¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programu ,,Zrédto”;

5) znajomos¢ przepiséw prawa: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuriczy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ustawa o zmianie
imienia i nazwiska, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa
o optacie skarbowej, instrukcja kancelaryjna i archiwalna,

6) prawo jazdy kat B,

VII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
USC
- przyjmowanie o$§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski, wyborze imienia dziecka, uznania dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska,
- prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach stanu



cywilnego,

- prowadzenie dokumentacji zbiorczej akt,

- sporzadzanie aktow: zgonoéw i malzenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych akt,

- praca w programie USC+ i programu Wyb. (platforma wyborcza)

- odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktéw odpiséw skrdconych
1 zupelnych,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu cywilnego,

- udzielanie slubéw w Urzedzie i poza nim,

- wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

- prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg 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,

Ewidencja ludnosci i dowody osobiste

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty;

-wymeldowanie z pobytu statego, czasowego;

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych cudzoziemcow;

- biezace aktualizowanie danych osobowo-adresowych w systemie informatycznym ELUD+ i KSN+

- prowadzenie i stale aktualizowanie zbioréw meldunkowych,

-wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci oraz bazy PESEL,

-wspotdzialanie z bazg PESEL, ,,Zrédto”,

-realizacja procedury przyj¢cia wniosku o wydanie dowodu osobistego,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ,,zameldowan i wymeldowan z urzedu” lub na
wniosek,

Obsluga administracyjna rady gminy i jej komisji a w szczegolnosci:

-podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i

spotkan Rady oraz jej komisji,

- sporzadzanie protokoléw z tych posiedzen zgodnie ze Statutem Gminy,

- przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materiatow dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

- przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

- przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

- prowadzenie rejestréw uchwal, wnioskow i interpelacji

- organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady .

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego
organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego;
planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych;
planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez
instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy;
przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;
opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy, nadzor nad opracowaniem planéw
przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktdrych cigzy taki obowiazek;
- ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;
- kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;
-. planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkdw obrony cywilnej;
- planowanie i realizacja zadar zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci na cele obronne;
- planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie Gminy;
organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony;
- planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej;



- planowanie realizacji zestawdéw zadar obronnych dotyczacych osiggania gotowosci obronnej dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjny

VIII. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny, opisujacy:

— powody, dla ktérych kandydat ubiega sie o stanowisko;

— dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodows3;

—inne informacje uzasadniajgce przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogtoszeniu
wymagan wobec kandydata na stanowisko;

— wtasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;

2) kwestionariusz kandydata

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

5) oswiadczenie o tresci: ,,oSwiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam
z petni praw publicznych, ciesze sie nieposzlakowang opinia, nie bytam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe” ;

6) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie

zaswiadczen/certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowigzkéw, opinie, itp.).

IX. Warunki pracy na stanowisku.
1) praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
2) praca wykonywana giéwnie w biurze;
3) bezposredni kontakt z klientami urzedu;
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;
5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

X. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

XI. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie, z dopiskiem  ,Nabér na stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Chrzypsku Wielkim”, z podaniem na kopercie swojego imienia,
nazwiska, numeru telefonu i adresu do korespondencji w terminie do dnia 7 czerwca 2019 r. do godz.
10" w sekretariacie Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, pokdj Nr 1 lub pocztg na adres :
Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie; ul. Gtéwna 15; 64-412 Chrzypsko Wielkie (decyduje data i godzina
wplywu do Urzedu Gminy). Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Chrzypsko Wielkie www.bip.chrzypsko.pl w zakladce oferty pracy —
wyniki naboru.

XII. INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o pracg¢ zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umoweg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dtuzszy, niz 6 miesigcy. W tym czasie organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: lipiec 2019r.;

3) informacji na temat naboru udziela Maria Taberska, nr telefonu 61 29 51 011;

4) Wt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.



Klauzula informacyjna nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) informuje, iz:

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Administratorami sa:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Chrzypsko Wielkie z siedzibg
w Chrzypsku Wielkim, ul. Gtéwna 15; 64-412 Chrzypsko Wielkie

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem — Wojtem Gminy Chrzypsko Wielkie skontaktowa¢ mozna sie poprzez adres
email urzad@chrzypsko.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator — Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym
moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email srodkiunijne@chrzypsko.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA |
YODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zwigzku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze prowadzonym w oparciu o ustawe o pracownikach samorzadowych i kodeks pracy.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcy uprawnieni na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci: cztonkowie komisji
przeprowadzajgcej nabér oraz podmioty/osoby wnioskujgce o informacje publiczng (w zakresie
danych podlegajacych udostepnieniu). Pana/Pani dane, w tym w szczegdlnosci imie i nazwisko,
w zakresie realizacji zasady jawnosci zycia publicznego mogg by¢ publikowane na stronie
internetowej Urzedu (w tym BIP) w postaci udostepnianych rejestrow.

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO
PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWEJ

Nie przewiduje sig, aby Pani/Pana dane osobowe byly przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej
przez 5 lat lub wycofania udzielonej zgody na przetwarzanie danych nie przewidzianych
wymogiem ustawowym.

PRAWA PODMIOTOW
NANYCH

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktdérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Ma Pai/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych okreslonych w art. 22" kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym. Podanie dodatkowych danych osobowych jak np. numer telefonu,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO odbywa sie za dobrowolnie wyrazong zgods. Za zgode na
przetwarzanie danych uznaje si¢ dobrowolne podanie danych we wniosku aplikacyjnym o wolne
stanowisko urzednicze. W przypadku niepodania danych ustawowo wymaganych nie bedzie
mozliwy udziat Pani/Pan w procesie naboru.




