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WOIT GMINY PIEKOSZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W PIEKOSZOWIE

Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Miejsce pracy: Urzad Gminy w Piekoszowie, ul. Czestochowska 66a, 26-065 Piekoszéw

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI
Na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1)
2)

3)
a)

b)

c)

4)

5)

6)

ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada:

dyplom ukonczenia wyiszych studidw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiow 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 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.), albo dyplom ukoriczenia studiéw wyzszych
za granica uznany za réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach paistwowych
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Piekoszowie,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)

3)
4)

znajomos¢ pracy w aplikacji ,ZRODLO” do obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych,

dobra znajomo$¢ przepiséw w zakresie: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekuniczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,

prawo jazdy kat. B

I1l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

realizowanie catoksztaftu spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa prywatnego
migdzynarodowego, uméw miedzynarodowych oraz innych aktéw prawnych dotyczacych
spraw osobowych, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie slubéw w Urzedzie Stanu Cywilnego i poza Urzedem Stanu Cywilnego,

b) sporzadzanie protokotdw i aktdw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

c) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

d) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskéw,



2)
3)

e) przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz
w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

f) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, sprawdzanie poprawnosci
danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowar w celu usuniecia niezgodnoéci,

g8) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw,

h) wydawanie zaéwiadczer stwierdzajacych: zdolno$¢ prawng do zawarci zwigzku
matzeriskiego za granica, brak okolicznoéci wytaczajacych zawarcie matzeristwa,

i) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu , za dtugoletnie pozycie matzenskie’ oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci,

i) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

k) rejestracja zdarzen, ktore nastapity poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie
tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

l) sporzgdzanie protokotéow oswiadczeri sktadanych przed Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem aktéw
stanu cywilnego,

n) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

0) prowadzenie archiwum USC zgodnie z ustawg o archiwach panstwowych,

p) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzer stanu cywilnego.

Realizowanie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

Realizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z ustawa o dowodach osobistych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
a)
5)
6)
7)

8)

9)

zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany,

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie wtasnorecznie podpisany,
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy) oraz jezeli kandydat
takie posiada, dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie
i referencje),

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnoéciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada petng zdolnoéé
do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, wtasnorecznie podpisanej,
o$wiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe wtasnorecznie podpisane,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku objetym konkursem
wiasnorecznie podpisane,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wtasnorecznie

podpisane.

Wzér kwestionariusza oraz oswiadczer, ktére sq wymagane podczas sktadania ofert sq dostepne na
stronie BIP Urzedu Gminy w Piekoszowie.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
1) stanowisko administracyjne, urzednicze,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



3) petny wymiar czasu pracy,
4) praca przy komputerze,

5)

praca jednozmianowa,

6) bezposredni kontakt z klientami,

7)

nadzor i koordynacja nad stanowiskami ds. ewidencji ludnosci oraz dowodéw osobistych oraz
sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. dowoddw osobistych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniést 6%.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKELADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na kierownicze stanowisko
urzednicze —Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 22 lipca 2019r. do godz. 153
w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Piekoszowie, lub poczta na adres: Urzad Gminy w Piekoszowie,
ul. Czgstochowska 66a, 26-065 Piekoszéw- decyduje data wptywu (nie data stempla pocztowego).

VIl. INFORMACIJE POZOSTALE:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang niezwtocznie powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagari formalnych nie bedg powiadamiani
o dalszym toku naboru.

Aplikacje, ktdre nie spetniaja wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia.

Aplikacje, ktére zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Piekoszowie po wskazanym terminie
(decyduje data wptywu do Urzedu) lub za pomocy poczty elektronicznej nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w Piekoszowie oraz na tablicy ogtoszeri w siedzibie Urzedu Gminy
Piekoszéw.

Dokumenty kandydat, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni beda mogli odebraé swoje dokumenty aplikacyjne
osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Po wskazanym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W4jt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny.
W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane s3 ich nadawcom albo
komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od daty uniewaznienia naboru.

10) Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

1)

2)

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1; dalej: RODO jako informuije, ze:
Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wéjt Gminy
Piekoszow.
Mogg sig Paristwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.



3) Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy* bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzat Parstwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) ‘Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakoriczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

6) Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, przystuguja Paristwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Pastwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
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mgrZoigniew Pigtek

Piekoszéw, dnia 10.07.2019 r.



