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dotyczy zatrudnienia:

- na stanowisku Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- wymiar — 1 etat,

- podstawa zatrudnienia: umowa o prace,

- wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych,

- planowane zatrudnienie od 02.01.2020 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

1.

ol

6.

Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktoremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
Brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdowym za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiada:

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

b) 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 wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668 i 2024), albo uznany za réwnowazny
polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z
art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

4) posiada tgcznie co najmniej trzyletni 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;

Cieszy sie nieposzlakowanag opinia.



2. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ pracy w aplikacji ,ZRODEO” do obstugi Systemu Rejestrow Parnstwowych;
BUSC, RDO, PESEL

Dobra znajomo$¢ przepiséw w zakresie: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekuniczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ewidenc;ji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o cudzoziemcach, ustawy o opfacie skarbowej,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Konkordat
miedzy Stolicg Apostolska i RP, kodeks wyborczy, ustawy o ochronie informaciji
niejawnych;

Wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnose;
Umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji, postanowien,

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktoéw i budowania zaufania,

Doskonata organizacja czasu pracy i samodzielnosc,

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem podczas wystapien publicznych,

Prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Realizowanie catoksztattu spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu rodzinnego i opiekurniczego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa prywatnego miedzynarodowego,
umow miedzynarodowych oraz innych aktow prawnych dotyczgcych spraw osobowych,

a w szczegolnosci:

1. sporzadzanie protokotow i aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;
2. wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego;
3. nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow;
4. przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz
w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;
5. rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, sprawdzanie poprawnosci
danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu usuniecia niezgodnosci;
6. prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw;
7. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych:

a) zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica;

b) brak okoliczno$ci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;
8. sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu , Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczysto$ci;
9. przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
10. rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie
tre$ci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;
11. sporzadzanie protokotéw oswiadczen sktadanych przed Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego;
12. prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem
aktdéw stanu cywilnego;
13. prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
14. prowadzenie archiwum USC zgodnie z ustawg o archiwach panstwowych;
15. prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;
16. wykonywanie innych zadan na mocy zawartych porozumien;

2) Realizowanie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.

3 )Realizowanie catoksztattu spraw zwiazanych z ustawg o dowodach osobistych.

4) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.



5) Pomoc organizacyjna i techniczna przy organizacji wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referendow.
6) Sporzgdzanie wykazéw osobowych na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j.

4, Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy monitorze ekranowym,

b) wymuszona pozycja ciata,

c) wysitek gtownie umystowy,

d) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb osob
niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu,

e) praca administracyjno — biurowa, praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci,

f) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spetia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
c) wypetnione o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

f) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego),

h) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania

lekarskie),

j) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ”
do sekretariatu Urzedu Gminy lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia
15.11.2019 r. do godz. 14.00 na adres:

Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
do dnia 15.11.2019 r. do godz. 14.00.
Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(http://bip.ustronie-morskie.pl/ ) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie (prosz¢ o podanie
aktualnych numerow telefonow).

o

Woéjt Gminy UstfoniesMorskie
Bernadgta Borkowska
Ustronie Morskie, dnia 29.10.2019 r. f



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie z siedzibg w Ustroniu Morskim
(78-111) przy ul. Rolnej 2. Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: sekretariat@ustronie-morskie.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@ustronie-morskie.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda do czasu zakonczenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgedy przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




