OGLOSZENIE
Wojt Gminy Malczyce ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

umowa na zastepstwo

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Zatrudnienie: listopad/grudzien 2024 r.

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

aorwN

i

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Nadzér nad prawidtowym i sprawnym wykonywaniem zadan przypisanych do Referatu
Spraw Obywatelskich.

Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw.
Opracowywanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy podlegtych pracownikéw.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
Prowadzenie spraw w zakresie nalezgcym do Kierownika USC, wynikajgcych z prawa
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekurczego.

Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen, wydawanie zaswiadczen i zezwolen wynikajgcych z prawa
o aktach stanu cywilnego.

Wykonywanie wyrokéw sgdowych w zakresie orzekania rozwodu, separacji, ustalenia
ojcostwa, uznania ojcostwa, zaprzeczenia ojcostwa i przysposobienia dziecka.
Wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego.
Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw.

Organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzeriskiego.

Prowadzenie archiwum USC.

Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z realizowanym zakresem.
Przygotowywanie postepowan o udzielenia zamoéwienia publicznego w ramach
zakresu wynikajgcego z realizowanych zadan.

Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu wynikajgcych z zakresu czynnosci.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



4. Posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych Ilub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajagcego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), albo
uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu 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 administraciji.

4) Posiada 5 — letniego stazu pracy w czym fgcznie co najmniej 3 — letni staz pracy na
stanowiskach urzedniczych w urzedach Ilub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

5. Znajomos¢ ustaw, w szczegolnosci: Prawa o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie
imion i nazwisk, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informagji
publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o opfacie skarbowej,
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

6. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

VWymagania dodatkowe:

Wiedza na temat funkcjonowania samorzgdu lokalnego.

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetnos¢ organizacji pracy i samodyscypliny.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Dyspozycyjnosé.

t atwosé w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnos¢.
Uczciwosé, sumienno$é, wysoka kultura osobista.

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

. Dyspozycyjnoé¢ i gotowos¢ do pracy w dni wolne od pracy (soboty).

0. Wysoka kultura osobista.

1. Znajomoséé programu ,Zrédio” obstugujgcego paristwowe rejestry BUSC, PESEL.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Zatrudniona
osoba bedzie pracownikiem Referatu Spraw Obywatelskich wykonujgcym samodzielnie
zadania wynikajgce z zakresu czynno$ci.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w wiekszosci siedzgca o charakterze administracyjno-
biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbedny do jej wykonywania. Na
stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy brak windy i utatwien
dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaci
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.



magane dokumenty:

List motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu).

Zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

Z petni z praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

11. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

12. Zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019

r. poz. 1781) (w zataczeniu).
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Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy
Malczyce lub pocztg na adres Urzgd Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy
sie data wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 13
listopada 2024 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ zlozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepiséw o
ustugach zaufania i identyfikacji elektroniczne;j (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 422).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydat wytoniony do zatrudnienia jest zobowigzany jest przed podpisaniem umowy do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci (z Krajowego Rejestru Karnego).

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce. /
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zos}}ana
dofgczone do jego akt osobowych.
Wéit Gminy M /czu‘@e

Malczyce, 31 pazdziernika 2024 r.




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO), informuje, iZ:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutagii i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

5. Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywa¢ przez 3 miesigce od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, bedg przetwarzane do momentu cofnigcia zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo: .

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) Zzadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zadania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane s3 niezgodnie z prawem;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzgdzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktdrej dane dotycza, kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, kiérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wziecie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutacji.

28 Piffdluguie:@anifRanu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
‘GsébowychioPani/Pana dotyczacych narusza przepisy o0golnego rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



