R0O.2110.1.2022 Olszewo-Borki, dnia 5 stycznia 2022 r.

URZAD GMINY W OLSZEWIE-BORKACH
Ul. WLADYSLAWA BRONIEWSKIEGO 13
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO KIEROWNICZE

WOJT GMINY OLSZEWO-BORKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urzednicze stanowisko kierownicze
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) posiadanie:

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

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie studiow prawniczych Ilub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z
dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z
2021r. poz. 478 z pdzn. zm.) albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra z art.
327 ust. 1 tej ustawy lub

c) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i
swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

5) posiadanie lacznie co najmniej piecioletniego stazu pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z

wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi.

6) nieposzlakowana opinie.

2. WYMAGANIA DODATKOWE
1) umiejetnosci praktyczne:
e umiejetnos$é stosowania przepisow w zakresie obowiazkéw stuzbowych;
2) znajomos¢ regulacji prawnych:
ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego;
ustawy kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
ustawy o dowodach osobistych,
¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
3) umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
a) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski,



2)

3)
4)

b) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa,

c) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

d) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesiecznego
terminu,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel polski lub zamieszkaty
w Polsce cudzoziemiec, zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo
za granica,

f) przyjmowanie oswiadczen o:

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa, powrocie malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

- uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) przyjmowanie wniosk6w o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o
tym, ze rodzice dziecka zawarli malzenstwo,

h) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

i) wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

j) prostowanie aktow stanu cywilnego w razie blednego lub niescistego ich
zredagowania,

k) uzupelnianie danych w aktach stanu cywilnego,

1) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

m) wydawanie z ksiag stanu cywilnego:

- odpiséw zupelnych i skroconych wielojezycznych oraz zaswiadczen o stanie
cywilnym,

- zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub o ich braku,

- zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

- wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy: do odpisu
skroconego aktu: urodzenia, malzenstwa i zgonu do zaswiadczenia o stanie
cywilnym, do zaswiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim
mozna zawrzeC malzenstwo,

n) prowadzenie aktéw zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i ich
aktualizowanie,

0) wydawanie odpiséw lub kserokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach
zbiorowych,

p) prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

q) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

r) przekazywanie 100-letnich ksiag stanu cywilnego do archiwum panstwowego;

s) zalatwianie spraw konsularnych,

t) przenoszenie aktéow stanu cywilnego (migracja ) z ksiag papierowych do
Rejestru  Stanu Cywilnego oraz uniewaznianie 2z urzedu btednie
przeniesionego aktu stanu cywilnego na skutek niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego albo na skutek omylki pisarskiej.

przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,Za dhugoletnie pozycie

malzenskie" oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow,

przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,

w zakresie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc:

a) przyjmowanie wnioskéw na dowody osobiste,
b)wprowadzanie wnioskéw na dowody osobiste,
c) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

d) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu utraty lub uszkodzeniu dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc,

e) udostepnianie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajacych
tozsamosc,



f)
g)

h)

i)

kompletowanie i przechowywanie kopert osobowych dowodow osobistych,
przekazywanie kopert osobowych dowodéw osobistych os6b zmarlych po
zakonczeniu roku kalendarzowego - do archiwum zakladowego,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie posiadanych aktow
stanu cywilnego,

prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych oraz jego aktualizacja.

5) aktualizacja rejestru PESEL w zwigzku ze zmianami wynikajacymi z realizacji
prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o
zmianie imienia i nazwiska, ustawy o dowodach osobistych,

6) archiwizacja dokumentacji zwiazanej ze stanowiskiem pracy,

7) inne prace zlecone przez Wojta Gminy.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca w budynku urzedu gminy przy ul. Wi. Broniewskiego 13 (na parterze)
oraz w zakresie niezbednym w terenie. Wejscie oraz pozostala czes¢ budynku
urzedu umozliwia przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim,

duza samodzielnosgé,

czesty kontakt z interesantami, zmienne tempo pracy,

praca wymagajaca szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

wspolpraca z innymi pracownikami urzedu.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesiacu grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomu),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany
staz pracy,

oswiadczenie potwierdzajace pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

oséwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji wg zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze,

w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o
stopniu niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Na w/w stanowisko moga ubiegaé sie osoby posiadajace obywatelstwo
polskie.



8. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej
kopercie w siedzibie Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach pok. nr 18 (sekretariat) lub
przeslac poczta na adres Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach ul. Wi. Broniewskiego
13, 07-415 Olszewo-Borki (decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem: Nabor
na wolne urzednicze stanowisko kierownicze ,KIEROWNIK URZEDU STANU
CYWILNEGO w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach” w terminie do dnia
17 stycznia 2022 r.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.olszewo-borki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Olszewie-Borkach.

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

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

dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informujemy, ze administratorem,
czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe jest W6jt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi. Broniewskiego 13 w Olszewie-

Borkach. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji

procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Informujemy, ze:

1) Ma Pani /Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

2) Dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres 3 miesiecy
liczonych od dnia zakoniczenia naboru, a nastepnie beda bezpowrotnie usuwane.

3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter
obowiazkowy.

5) Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci wziecia udzialu w
naborze.

6) Podstawe prawna przetwarzania danych osobowych w postepowaniu naboru na
wolne stanowisko urzednicze stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ponadto informujemy, Ze osoba, ktorej dane dotycza ma prawo w dowolnym
momencie wnie§¢ sprzeciw - z przyczyn zwiazanych z jej szczegdlna sytuacja -
wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy — 07-415 Olszewo-
Borki ul. Wi. Broniewskiego 13, adres e-mail: iod@olszewo-borki.pl.
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