Nr 0S.2110.2.2021

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Markowa

organizacyjna

Jednostka Urzad Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399
Oferowane Kierownika USC, stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow
stanowisko osobistych
Komorka USC, Referat Spraw Organizacyjnych i Spraw Spotecznych

Data ogtoszenia | 23.02.2021 r.
naboru
Termin skiadania | 29.03.2021 r.
dokumentow
llos¢ etatow 1 etat, w tym 1/3 Kierownik USC, 2/3 samodzielne stanowisko ds.

ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

Wymiar czasu
pracy

Petny wymiar czasu pracy

Planowany
termin
zatrudnienia

1.08.2021r.

Wymagania
Zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na
stanowisku:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego, w tym:

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

— dyplom  potwierdzajgcy 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 wyZzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85), albo
uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1
tej ustawy lub,

— dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutlu zawodowego magistra i
swiadectwo ukornczenia studiow podyplomowych w zakresie
administraciji,

c) posiadanie tacznie co najmniej 3 letni staz 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 i
obstugi.

d) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) znajomosc obowigzujacych aktow prawnych, w szczegélnosci:
- ustawa — Prawo o aktach stanu cywilnego,
- ustawa o dowodach osobistych,
- kodeks rodzinny i opiekunczy,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- akty prawne wykonawcze w Prawa o aktach stanu cywilnego,

g) znajomos$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” do obstugi Systemu
Rejestrow Panstwowych,

h) biegta znajomo$¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu,
znajomosc¢ programoéw biurowych typu Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) odpowiedzialnosc¢,
b) wysoka kultura osobista,
¢) samodzielno$¢ i kreatywnosg,

d) umiejetno$c¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku,

e) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
f) umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,

g) odpornos¢ na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
(podstawowe)

1) Realizacja catosci spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach
stanu cywilnego zgodnie z wiasciwoscig gminy,

2) Przyjmowanie oswiadczer w zakresie aktow stanu cywilnego, w tym
m.in.:

a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) o wyborze imienia dziecka,

€) uznania dziecka,




d) o powrocie do poprzedniego nazwiska,

3) Prowadzenie ksigg stanu cywilnego, w tym rejestru stanu cywilnego
oraz rejestrow pomocniczych oraz sporzadzanie aktéw urodzenia,
matzenstwa i zgonu,

4) Prowadzenie skorowidzow urodzen, matzenstw i zgonéw oraz
dokumentacji zbiorczej akt,

5) Odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie
z tych aktow odpisow skroconych i zupetnych,

6) Odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie
z tych aktow odpisow skréconych i zupetnych,

7) Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
8) Wydawanie zaswiadczen w zakresie aktow stanu cywilnego,

9) Prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w
sprawach rejestracji stanu cywilnego,

10) Udzielanie $lubéw w Urzedzie Gminy i poza nim,
11) Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

12)Prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych,

13)Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska,

14)Prowadzenie korespondenciji z placowkami konsularnymi w kraju i
Za granica,

15)Sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw
okreslonych w aktach stanu cywilnego,

16) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
17)Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska,

18)Przekazywanie informacji do organdéw ewidencji ludnosci i do
wiasciwych urzedéw stanu cywilnego o zarejestrowanych w USC
zdarzeniach majgcych wptyw na stan cywilny osaéb,

19)Realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

20) Wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci,

21)Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania dowodow
osobistych, w tym przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie
dowodow osobistych,

22)Prowadzenie postepowan w sprawach dowodéw osobistych,

23)Udostepnienie danych z rejestru dowodéw osobistych,




24)Prowadzenie rejestru oséb zamieszkatych na pobyt staly i
czasowy oraz 0sob bylych (wymeldowania, zgony),

25)Wydawanie decyzji w sprawach dopetnienia
obowigzku meldunkowego,

26)Udzielanie informac;ji adresowych z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych,

27)Przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie
dzieci w wieku podlegajacym obowigzkowi szkolnemu,

28)Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL, jego zmiane i
aktualizacje,

29)Prowadzenie rejestru wyborcoéw oraz sporzgdzanie spiséw
wyborcéw.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno- biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Markowa.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

3. Obstuga urzadzen biurowych.
4. Bezposredni kontakt z interesantami oraz z instytucjami publicznymi.
5. Na stanowisku pracy wymagane sg:

a) umiejgtnos¢ samodzielnego redagowania pism urzedowych
i interpretowania przepiséw prawa,

b) biegta obstuga komputera w zakresie programoéw biurowych
i urzadzen biurowych,

c) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
f) rzetelno$¢ i obowigzkowos$é,

g) terminowos$¢ i skrupulatnose,

h) wysoka kultura osobista,

i) odpornos¢ na stres.

Wymagane
dokumenty

1. list motywacyjny i CV,

2. kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie,
posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw
pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, lub inne dokumenty),




a takze ponizsze dokumenty wg wzoru zawartego na BIP w zaktadce
,Nabdr na wolne stanowiska urzednicze” lub do pobrania w Urzedzie
Gminy Markowa pokdj nr 17:

4. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor-
zatacznik nr 1),

S. oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim, ma peing
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych , Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe, Ze cieszy sie nieposzlakowang
opinig (wzor- zatacznik nr 2),

6. zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzor-
zatacznik nr 3).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny byé wiasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg
byC¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich
odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe
informacije

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Markowa w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy :

1. sktada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 29 marca 2021 r. do
godziny 16-j w Urzedzie Gminy Markowa

lub

2. przestac pocztg do dnia 29 marca 2021 r. (do godziny 16-j) na
adres :

Urzad Gminy Markowa

37-120 Markowa 1399

z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko Kierownika USC”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. : 17 226 53 52 wew. 16.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora
pocztowego za ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktéra wplynie do
Urzedu najpozniej w ostatnim wskazanym w ogloszeniu dniu (nie
bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).

W ofercie prosimy o podanie nr telefonu do kontaktow.




Kandydat przystepujacy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.

Uwagi 1. Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na
tablicy informacyjnej urzedu.

3. Kopie wszystkich dokumentéw powinny byé po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem
ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wylgcznie za zgoda kandydata wyrazong na pisSmie
(wzor - zatacznik nr 3) .

Brak zgody moze skutkowaé odrzuceniem oferty.

5. Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 r.) , informuije , ze -

1)

2)
3)

4)

5)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Markowa z siedzibg
w 37-120 Markowa 1399 ,

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iod@markowa.pl ,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. b ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

Podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa , jest dobrowolne, jednakze
niepodanie danych uniemoZzliwi wziecie udziatu w procesie naboru,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda nie diuzej niz 7 miesiecy od
zakonczenia naboru ,

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych |,
ich sprostowania , usunigcia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa. y




