Or.2110.1.1.2023

Czarna Biatostocka dnia 25 stycznia 2023r.

BURMISTRZ CZARNEJ BIAtOSTOCKIE)
OGASZA NABOR NA STANOWISKO
ZASTEPCY KIEROWNIKA REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH
I URZEDU STANU CYWILNEGO

(pierwsza umowa na czas okre$lony — 1/1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

)

2)
3)

4)
S)
6)
7)

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem posiadania znajomosci
jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej);

petna zdolnosc do czynnosct prawnych oraz korzyslanie 2 petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego i umysine

przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

posiadanie:

a) dyplomu ukoniczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajgcego ukonczenie wyizszych studidw 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 (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 574,
583, 655, 682, 807, 1010, 1079, 1117, 1459), albo uznanego za rdéwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

8) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w

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

9) dobra znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie, m.in.:

a) Prawa o aktach stanu cywilnego,

b} Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

c) ustawy o ewidencji ludnosci,

d) Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

f) ustawy o optacie skarbowej,
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g) ustawy o dowodach osobistych,
h) Kodeksu wyborczego,
i) ustawy o samorzadzie gminnym,
j) ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) znajomo$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” stuzgcym do obstugi Systemu Rejestrow

Paristwowych,

2) posiadanie prawa jazdy kat.B,

3) samodzielnos$¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosc i komunikatywnosé,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu,

5) odpornosé na stres i wytrwatosé,

6) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego i Urzedzie Stanu
Cywilnego;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1 W zakresie spraw stanu cywilnego:

1) rejestracja aktodw stanu cywilnego:

a) urodzen,
b) matzenstw,
c) zgondw,

2) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego,

3) nadawanie numeru PESEL przy sporzadzaniu aktu urodzenia,

4) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

6) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska,

¢) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

e} zmianie wskazanego przez matzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska,
jezeli nie zostato wskazane w akcie matzenstwa,

f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,

7) wydawanie zaswiadczenn o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,

8) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzeniskiego przed uptywem miesiecznego
terminu do zawarcia matzenistwa,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa oraz nazwiskach przysztych matzonkéw i ich dzieci do $lubdow
wyznaniowych,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

11) uzupetnianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego,
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12) sporzgdzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen sgdow, ostatecznych decyzji, odpisow aktdw stanu
cywilnego, protokotéw kierownikéw USC i konsuléw,

13) sporzadzanie przypiskow w aktach w rejestrze stanu cywilnego,

14) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk,

15) sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego,

16) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

17) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci, obstuga programoéw informatycznych i poczty
elektronicznej,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw oraz
wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
4) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych:
a) aktualnych mieszkaicow,
b) bytych mieszkancéw.
3. Sporzadzanie spisow wyborcéw.
4. Prowadzenie rejestru wyborcow.
5. Sporzgdzanie wykazéw do kwalifikacji i rejestracji wojskowe;.
6. Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z zakresu pracy na stanowisku.
7. Potwierdzanie profilu zaufanego.
8. Udziat w procedurze sporzgdzania testamentu.

4, Informacja o warunkach pracy:

1) Praca odbywa sie w systemie réwnowaznym, w petnym wymiarze czasu pracy, w
budynku Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna
Biafostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Czarnej Biatostockiej.

3) planowane zatrudnienie od dnia 1 marca 2023 r., pierwsza umowa na czas okreslony
na 6 miesiecy.

4) Praca administracyjno-biurowa.

5) Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner,
niszczarka dokumentow).

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

8) Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych (podjazd, toalety) na
parterze.

9) Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne i e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presja czasu.
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5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny — opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych dla celéow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. . Dz. U.z 2022 r., poz.530);

2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu

3)

7)

8)
9)

pracy zawodowej, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530);

wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie
o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz
pracy

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym

stanowisku pracy;

11) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz.530);

12) zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.530), w zwigzku z pkt 5 niniejszego
ogtoszenia, kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spefniajgcych wymagania
dodatkowe — obowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglednieniem dotychczasowej

pracy zawodowej powinny by¢ wiasnorecznie opisane i opatrzone klauzulami:

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm. ) oraz zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UF) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. . Dz.
U.z2022r., poz. 530).”

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Biatostockiej, 16-020 Czarna
Biafostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. ¢,,RODO".

- Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. 2 2022 r. poz.530).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie
Urzedu Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka z
dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i USC”
Dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej — w takim przypadku oferta
powinna by¢ opatrzona kwalifikowalnym podpisem elektronicznym albo podpisem

potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw
wymaganych jako zataczniki oferty.
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Oferte wraz z zatgcznikami nalezy spakowac (zip), nastepnie zabezpieczy¢ hastem. Hasto
do ztozonej elektronicznie oferty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie na adres: Urzad
Miejski w Czarnej Biatostockiej, 16-020 Czarna Biatostocka ul. Torowa 14A, z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i USC”

w terminie do dnia 3 lutego 2023 r. do godziny 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

Dokumenty ztoZzone elektronicznie muszg by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocag waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej. ‘

Dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru bedg komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdw
naboru lub odbicranc osobiscic przez zainteresowanych.

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
przez Burmistrza Czarnej Biatostockiej.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest
zobowigzany przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Informacja o wyniku naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i USC w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej bedzie niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego W Czarnej Biatostockiej
(https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Miejskim;.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuiby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:
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1.

Administratorem Danych Osobowych jest Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej, 16-020
Czarna Biatostocka, ul. Torowa 14A, ktorego kierownikiem jest Burmistrz Czarnej
Biatostockie;.

. Administrator Danych Osobowych powofat Inspektora Ochrony Danych, ktéry w jego

imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z Inspektorem Ochrony
Danych mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail inspektor@cbi24.pl.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na

podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych;

b} podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze sie
konieczno$¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajgce).

. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b} wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci rozpatrywania Panskie) kandydatury na pozniejszym etapie rekrutacji,

) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym

zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w

tym profilowaniu.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji

wskazanych powyzej celdéw przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajgcego z przepisow prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne osob
nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru bedg komisyjnie niszczone
po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

RBURM ISTRZ

. U
@;OZCQZQ Chrulski
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