Zarzadzenie Nr 682/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw
z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Sycowie — kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie —
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
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Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujgce Wymagania niezbedne:
jest obywatelem polskim,

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie:

dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacych
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi

potwierdzajacemu uzyskanie tytutlu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub,

dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

posiada 1acznie co najmniej 3 letni stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

wymagania dodatkowe:

znajomo$é pracy w systemie ,,ZRODEO” do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych,
znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:
ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy,

ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska,

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ programow biurowych wchodzacych w sktad MS Office,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

obiektywizm, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnose,

zaangazowanie, systematyczno$¢, odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umieje¢tnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

10) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,
11) umiejetno$¢ organizacji pracy,



§ 3.1. Zakres zadan wykonywany na stanowisku:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia dziecka,
uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

2) prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow
0 aktach stanu cywilnego,

3) prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgonow oraz dokumentacji zbiorczej akt,

4) sporzadzanie aktow: urodzen, zgonow i malzenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych akt,

5) odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z tych aktow odpiséw
skréconych 1 zupelnych,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego,

7) udzielanie §lubow w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie i poza nim,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,

11) sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu
cywilnego,

12) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

13) przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wtasciwych urzedow stanu
cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majacych wptyw na stan cywilny oséb,

14) wspoétdziatanie z organami ewidencji ludnosci,

15) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentu tozsamosci — wydawanie dowodow
osobistych,

16) prowadzenie postepowan w sprawach dowodow osobistych,

17) udostegpnienie danych z rejestru dowodoéw osobistych,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 4.1. Informacja o warunkach pracy:
1) praca biurowa z uzyciem sprzgtu komputerowego (powyzej 4 godzin na dobg),

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) kontakt z klientami,

§ 5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy W Sycowie w rozumieniu przepisoOw rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

§6. Wymagane dokumenty:
1) CV - opatrzone wlasnorecznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy

zawodowej,

2) listmotywacyjny — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wymagane wyksztalcenie oraz doswiadczenie
zawodowe,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wytonienia kandydata na
w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na
wlasny koszt oryginal dokumentu o nie figurowaniu w kartotece karnej Krajowego
Rejestru Karnego),

6) oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,



7) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,
8) oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
w celach przeprowadzenia naboru,
10) adres do korespondenci i elektroniczne;j.
2. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane.
3. Kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

§ 7.1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie ul. Mickiewicza 1, 56 — 500 Sycoéw pokdj nr 24
lub poczta na adres Urzgdu w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urz¢dnicze w Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”
w terminie do dnia 22 grudnia 2021 do godziny 14:00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po w/w terminie, nie beda rozpatrywane.

3. Do przeprowadzenia naboru Burmistrz Miasta i Gminy powota komisj¢ okre$lajac tryb jej
pracy.

4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatéw, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy
spelnia wymagania formalne oraz przystapiag do II etapu oraz test wiedzy ze znajomosci
przepisOw Wwskazanych w ogloszeniu. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie - telefonicznie.

5. Naboér odbywa si¢ z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publicznej.

6. Przewidywany termin zatrudnienia — 23 marca 2022 r.

§ 8. Wykonanie czynnos$ci technicznych wynikajacych z Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta i Gminy Sycow.

§ 9. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ), informuj¢ Pana/Pania, ze:

1. Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:

Burmistrz Miasta i Gminy w Sycowie ul. Mickiewicza 1, 56 - 500 Sycow.

2. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) celem realizacji procesu
rekrutacyjnego.

3. Podanie danych nie jest obowigzkowe, brak podania danych osobowych powoduje
wstrzymanie procesu rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny zwigzany z rekrutacja 1 okresem
odwotan zwigzanych rozstrzygnigcia rekrutacji.



5. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a. zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

c. prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,;

d. wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych;

6. kontakt z Inspektorem Danych Osobowych inspektor.rodo@gmail.com

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Dariusz Maniak
Burmistrz Miasta i Gminy Sycow
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