Zarzgdzenie Nr 5/2018
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
Z dnia 10 grudnia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

— Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 994, z p6zn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.), art. 8
ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 2224, z pozn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 13/UG/2009 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z
dnia 04 maja 2009 roku w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzgdowych
na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.
§5.

Oglasza si¢ nabor kandydatéw na Kkierownicze stanowisko urzednicze -
Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego (1 etat).

Nabor  przeprowadzony jest w  formie konkursu 1 rozpocznie —sie
z dniem 12 grudnia 2018 roku. Przewidywany termin zakonczenia konkursu -
31 stycznia 2019 roku.

1. Ogloszenie o  przeprowadzeniu  konkursu  zastanie  opublikowane
do dnia 11 grudnia 2018 roku — przez publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Godziesze Wielkie oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Godziesze Wielkie.

2. Termin sktadania ofert ustala si¢ na dzien 07 stycznia 2019 roku. Za dzien
zlozenia oferty wystanej poczta ustala si¢ dzien wplywu oferty do Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie.

3. Ustala si¢ tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zatacznika do niniejszego
zarzadzenia.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2018

Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 10 grudnia 2018 roku

Ogloszenie
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust.1 1 art. 13 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.) oraz art. 8
ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 2064, z pozn. zm.) Wojt Gminy Godziesze Wielkie oglasza otwarty nabdr na wolne

stanowisko:

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Nazwa i adres jednostki: ~ Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,

62-872 Godziesze Male, tel. 62 7611089.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

2)

3)

4)

umyslne przestgpstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze potwierdzone:

a)

b)

dyplomem  ukonczenia  wyzszych  studiow  prawniczych  lub
administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra
lub,

dyplomem potwierdzajacym ukonczenie wyzszych studiow prawniczych
lub administracyjnych za granica uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na
podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2183, z p6zn. zm.) albo
dyplom ukonczenia studidéw wyzszych za granica uznany za rOwnowazny
z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego
magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra i
Swiadectwo  ukonczenia studiow  podyplomowych w  zakresie
administracji;

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

5) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,



6) nieposzlakowana opinia,
7) biegla znajomo$¢ obstugi komputera,
8) bardzo dobra znajomosc:
a) ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(tj. Dz.U. z 2018 1. poz. 2224, z pdzn. zm.),
b) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.- Kodeks rodzinny i opiekunczy
(t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 682, z pdzn. zm.),
¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 994, z pdzn. zm.)
d) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.),

Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé oprogramowania do obstugi USC;
2) odpowiedzialnosc,
3) systematyczno$c,
4) doktadnosc¢,
5) zaangazowanie,
6) punktualnos¢;
7) umigjgtnosc pracy pod presjg czasu,
8) duza odpornos¢ na stres,
9) dyspozycyjnosé poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy,
10) prawo jazdy kat. B.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzodr i1 koordynacja pracy pracownikéw Referatu Urzedu Stanu Cywilnego, a
w szczegolnosci:

a) organizowanie prawidlowego podziatu pracy zapewniajacego pelng realizacjg
zadan,

b) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan 1 rozstrzygania
spraw przez pracownikow,

2) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i1 dzieci zrodzone z
matzenstwa,

c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio
zyciu matki dziecka lub megzczyzny, od ktorego dziecko pochodzi,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

3) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

4) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie

postepowania z urzedu,



5) sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,

6) sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o
o$wiadczenia skladane w sposéb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
prowadzenie ksigg aktow malzenstw 1 aktow zbiorowych,

7) prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag malzenstw,

8) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe 1 inne dokumenty,

9) wydawanie wypisow 1 zadwiadczen,

10) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw kanonicznych,

11) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie
w ksiegach przypisow 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach
organow przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisow z ksiag,

12)  prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego,

13) wydawanie 1 podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,

14)  wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
15) korespondencja w sprawach statusu osobowego z placowkami zagranicznymi.

3. Warunki pracy:

1) stanowisko: administracyjne,

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, praca jednozmianowa,
czas pracy: poniedziatek — piatek 7% - 15%,

3) pierwsza umowa na czas okreslony lub nieokreslony,

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,
62-872 Godziesze Mate,

5) rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi ponizej
6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc
pracy kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegélnieniem ukonczonych
szkol 1 uczelni,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza okresla Zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych



ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 894),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy
(swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztaleenie.

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejgtnosciach,

7) oswiadczenic o niekaralnoSci za umysSlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku,

9) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

10) podpisana zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji na druku
zalaczonym do ogloszenia o naborze.

6. Miejsce i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie lub przestac
na adres Urzedu - w zamkniegtej kopercie, z dopiskiem - ,,Nabér na stanowisko —
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-
872 Godziesze Male” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 07 stycznia 2019
roku do godziny 15",

Decyduje data wplywu do Urzedu. Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Procedura naboru:
Z procedurg naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie
pokoju nr 5 lub na stronie BIP Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

8. Klauzula informacyjna:
1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy w Godzieszach
Wielkich z siedzibg przy ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Male. Moze sig
Pan/Pani z nim skontaktowa¢ droga elektroniczna na adres e-mail godziesze-
wi@zgwrp.org.pl, telefonicznie pod numerem 62-7611089 lub tradycyjna poczta na
adres wskazany powyzej.
2) W sprawach zwiazanych z Pana/Pani danymi proszg kontaktowac sig z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail iod@comp-net.pl .
3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ogloszonego na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
4) W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli
bedzie to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy
przekazywaé dane wylacznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujacym o




dostgp do informacji publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o
dostepie do informacji publicznej.

5) Pana/Pani dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

6) Pana/Pani dane osobowe bedq przechowywane przez okres:

a) 5 lat od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej w przypadku gdy w procesie rekrutacji zakwalifikuje si¢ do dalszego etapu
naboru

b) 3 miesiace od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej w przypadku gdy w procesie rekrutacji nie zakwalifikuje si¢ do
dalszego etapu naboru

7) Ma Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z
prawa do cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktoére mialo miejsce do
momentu wycofania zgody.

10) Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy
stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych.

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a. obowigzkowe w zakresie nastgpujacych danych osobowych: imi¢ (imiona) i
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata (adres e-
mail/adres do korespondencji/nr telefonu), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia — co wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy. Jest
Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko
pracy.

b. dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe¢ ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie np. zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukonczone kursy itp.

c. dobrowolne w zakresie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé — w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia osdéb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatow, speliajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z
w/w uprawnienia jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawno$é, co wynika z ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych.



13) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania.

. Przechowywanie dokumentow:
Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

WOJT GMINY

Joatk Polahy




