OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore
oglasza IV nabér na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urze¢dzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

wymiar czasu pracy — 1 etat (petny wymiar czasu pracy)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

L.

N @ith

9o

Obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérym na podstawie

umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztalcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzajacych uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej
ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoficzenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji.

Co najmniej trzyletni staz pracy:

a) na stanowiskach urzgdniczych w urzedach lub w samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych, lub

b) w shuzbie cywilnej,

c) w urzedach pafistwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Znajmos¢ przepisow w zakresie:

a) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

¢) ustawy kodeks rodzinny i opiekuriczy,

d) ustawy o zmianie imion i nazwisk,

e) ustawy o ewidencji ludnosci,

f) ustawy o dowodach osobistych,

g) ustawy o samorzadzie gminnym,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

i) ustawa o oplacie skarbowej.

Biegta obstuga komputera.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie

cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.



2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

Znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

Zaangazowanie, systematyczno$¢, odpornosé na stres.

Umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskéw.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2
3.

N

10.
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Prowadzenie postgpowari administracyjnych, w tym przygotowanie projektéw decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania.

Anulowanie czynno$ci materialno-technicznej dotyczacej zameldowania.

Prowadzenie postgpowarn administracyjnych, w tym przygotowanie projektéw decyzji
administracyjnych w sprawach uznania poborowych i zolnierzy za jedynych zywicieli rodziny,
za jedynych opiekunéw nad cztonkiem rodziny.

Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP.
Prowadzenie rejestru mieszkaicow.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych ze zbioru danych osobowych.
Realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestru wyborcéw poprzez:

a) wydawanie decyzji o wpisaniu i skresleniu z rejestru wyborcéw,

b) aktualizacja danych w rejestrze wyborcow,

¢) powiadamianie urzgddw gmin miejsca stalego zameldowania o wpisaniu do rejestru
wyborcow,

d) udostgpnianie rejestru wyborcow,

e) przyjmowanie wnioskoéw o dopisanie do spiséw wyborcow,

f) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

g) sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do glosowania.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

Sprawy z zakresu dowod6w osobistych i ewidencji ludnosci.

W ramach zastgpstwa Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w sprawach dotyczacych

Urzedu Stanu Cywilnego:

Wykonywanie zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego na terenie dziatania Urzedu Stanu

Cywilnego tj. Gminy Boguszéw-Gorce oraz Czarny Bor, a w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie protokoldw i aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

b) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskéw w aktach Stanu
Cywilnego,

¢) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwiazku ze zmianami
w aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem, uzupehieniem
1 odtworzeniem aktéw stanu cywilnego,

e) prowadzenie postgpowan dot. uznania zagranicznych orzeczen w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,

f)  sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL, prowadzenie postanowier
w celu usunigcia niezgodno$ci oraz powiadamianie wiasciwych organéw
o stwierdzonych niezgodno$ciach w celu ich usuniecia,

g) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktéw matzenstw w formie $wieckiej oraz matzenstw konkordatowych.

Wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajagcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa dla oséb
zawierajgcych malzenstwo w formie wyznaniowej,

b) o zdolnosci prawnej do =zawarcia malzenstwa wg. prawa ojczystego dla oséb
zamierzajacych zawrze¢ matzenistwo za granics.
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¢) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby.

Kompletowanie dokumentéw zbiorowych wymaganych przepisami dla poszczegélnych

rodzajow aktow i biezace ich aktualizowanie.

Prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw, zgonéw — sporzadzanie miesiecznych sprawozdar

statystycznych.

Opracowywanie sprawozdaf z zakresu dzialalnosci Urzedu Stanu Cywilnego

i Wydzialu Spraw Obywatelskich.

Sporzadzanie kwartalnych rozliczen blankietéw USC.

Zalatwianie spraw konsularnych.

Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.

. Prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego i przekazywanie ksiag do Archiwum

Panstwowega we Wroclawiu.

. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadann i koordynowanie prac w Wydziale Spraw

Obywatelskich.

Szczegdlowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie — Gorcach
umiejscowionych na I pigtrze, w tym koniecznos¢ poruszania si¢ po catym budynku oraz poza
budynkiem. Budynek, w ktérym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla oséb
niepeinosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak wind). Stanowisko zwiazane z prac przy
komputerze. Komputer wyposazony w niezbgdne oprogramowanie. Staly i bezposredni kontakt
z klientem.

3. Wymagane dokumenty:

N

e

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).

Kserokopie ~dokumentéw poswiadczajagcych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiow).

Kserokopie zaswiadczeri o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach.

Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é (w przypadku kandydata - osoby
niepetnosprawne;j).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$é jezyka polskiego — nie dotyczy obywateli
polskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,dotyczy naboru na

stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach” nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac
Odrodzenia 1 (sekretariat) lub poczta na adres Urzgdu w terminie do 19 paidziernika 2020 r.
(wlgcznie) do godz. 15.30. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:

wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6éb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)”

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

7. Dodatkowe informacje:

1. kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogéw formalnych zostana
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

2. kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru,

3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez
Komisje¢ Rekrutacyjna.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO), obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
z siedzibg w Boguszowie-Gorcach (58-370), Plac Odrodzenia 1, w imieniu ktérego dziata
Burmistrz Miasta. E-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl

2. W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujgca przestrzeganie zasad ochrony danych —
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit.a ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
nawigzania stosunku pracy, zatrudnienia i wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu
Pracy i innych ustaw.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajacych na
zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa,

b) podmioty wspolpracujace z Urzedem Miejskim w Boguszowie-Gorcach w  zakresie
$wiadczenia ustug informatycznych, medycyny pracy, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie podnoszenia kwalifikacji.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3, lecz nie krcej niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub
innych przepisach prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do Zadania od Administratora:




a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach, gdy:
* dane nie s3 juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,
" osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
* dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,
= dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajgcego
przepis6w prawa,
" osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowosé danych osobowych,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu
Administratora — przestaniemy przetwarzaé Pani/Pana dane w tym zakresie, chyba ze bedziemy
w stanie wykaza¢, Zze s3 one nam niezbedne do realizacji zadania narzuconego przez
powszechnie obowiazujace prawo,
e) do przenoszenia danych,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

w celu skorzystania z praw okreslonych powyzej (lit. a-f) nalezy skontaktowaé si¢ Administratorem
lub z Inspektorem Ochrony Danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisu ustawy o ochronie danych
osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami, kt6rymi
kieruje si¢ Urzad Miejski w Boguszowie Gorcach jest obligatoryjne a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwos¢ rozpoczecia procesu rekrutacji oraz nawigzania
stosunku pracy.

9. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.

LDURMISTRZ
] . Gsoba Peinigca Funkce
Boguszow-Gorcee, dnia 05.10.2020 . Bumhistrza E-!.ﬁisg :CLN
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