Urzad Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroncow Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWEJ

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Urzedu Stanu

Cywilnego i Spraw Obywatelskich

I. Wymagania niezbedne:

a)
b)

¢)

d)
e)

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie petnej zdolnosci do ¢zynnosci prawnych i korzystanie w pelni
z praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: umozliwiajagcym wykonywanie zadan na tym
stanowisku, badZ wyksztalcenie $rednie ogdlne, ekonomiczne lub inne o profilu
umozliwianym wykonywanie zdan na tym stanowisku oraz trzyletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢: pakietu biurowego Microsoft Office, programéw
komputerowych: Proton, Zrédto

sumiennos¢, komunikatywnos’é, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy;
z klientami, w zespole, organizacji pracy, analizy i syntezy informacji, odpornosé
na stres,

minimum trzy letni staz pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 I. 0 samorzgdzie gminnym,

znajomos¢ stawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego,
znajomos¢ ustawy z dnia 23 kwietnia 1960 r. kodeks cywilny,

znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomos¢ ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekunczy,
znajomos¢ ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci,

znajomos¢ ustawy z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

przygotowywanie projektéw aktow stanu cywilnego, protokotéw, zaswiadczen,
zapewnien, wzmianek i decyzji administracyjnych,

b. dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do bazy aktow BUSC,

¢

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego z wyjatkiem przypiskéw
zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia
organu panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od
organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu



umowy mig¢dzynarodowe;j przewidujacej wzajemna wymiang informacji z zakresie
stanu cywilnego,

f. zamieszczanie wzmianek dodatkowych o przeniesieniu aktu do rejestru stanu
cywilnego, w aktach stanu cywilnego sporzadzonych w ksiedze stanu cywilnego
prowadzonej na podstawie przepiséw dotychczasowych,

g. wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach,

h. wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

aktualizacja danych gromadzonych w rejestrze PESEL z zakresu rejestracji stanu

cywilnego,

wlaczanie do archiwalnych akt zbiorowych dokumentéw zwigzanych z ich

aktualizacja,

sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan statystycznych,

obstuga korespondencji w sprawach dotyczacych odpiséw z ksigg stanu cywilnego,
- prowadzenie rejestrow wszystkich spraw zalatwianych w USC zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna,

n. rejestrowanie korespondencji wplywajgcej i wychodzace; (krajowej i zagranicznej)
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

0. wspolpraca z innymi komérkami referatu,

p. wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

o 4
.

5 T F

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e zakres zadan na tym stanowisku wymaga korzystania ze sprzetu biurowego
1 komputerowego,
® praca w pelnym wymiarze,

S. W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest Wyzszy niz 6 %.

6. Okres na jaki zostanie zawarta umowa - pierwsza umowa na czas okreslony
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) Curriculum Vitae (CV) z zamieszczong klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w moim CV przez Urzad Miejski w Kolbuszowej w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym opatrzone podpisem,

2) list motywacyijny, z klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moim liscie motywacyjnym przez Urzad Miejski w Kolbuszowej w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym opatrzone podpisem

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania w Urzedzie
lub na stronie www.kolbuszowa.pl),

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom wraz z suplementem),

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przesigpstwo skarbowe, oswiadczenie o posiadanym
obywatelstwie, (druk do pobrania w Urzedzie lub na stronie www.kolbuszowa.pl),




7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umieje¢tnosciach oraz

doswiadczeniu.

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
»RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
0 przyslugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych,

L.

Szanowna Pani/Panie, Administratorem Twoich danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie Miegjskim w Kolbuszowej jest: Burmistrz Kolbuszowej; ul. Obroncéw Pokoju 21,
36-100 Kolbuszowa.

Moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail:
rodo@kolbuszowa.pl.

Dane beda przetwarzane w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks
pracy (t,j. Dz. U. 2018.917 ze zm.) oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2018.1260), a takze na podstawie wyrazonej zgody.

Podanie danych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2018.917 ze zm.) jest obowigzkowe,

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody.
Nadmienia sie, ze CV/listy motywacyijne bez takiej zgody nie beda rozpatrywane i zostang
usuniete.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres trzech miesiecy od zakornczenia
rekrutacji lub do momentu cofnigcia zgody.

Ponadto:

v w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostang dolgczone do
akt osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylgcznie  podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia
I nazwiska oraz adresu zamieszkania, w mysl przepisow Kodeksu cywilnego zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres
co najmniej 3 miesiecy. Pani/Pana dane osobowe sa przekazywane podmiotom przetwarzajacym
W zwigzku z realizacja umoéw zawartych przez Urzad Miejski w Kolbuszowej/ Gming
Kolbuszowa, w ramach ktérych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym
np. dostawcom IT.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b Zautomatyzowany, w tym nie beda
wykorzystywane do profilowania ani przekazywane do Panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia: prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych
swojej osoby, ich sprostowanie, usunigcie lub ograniczenie przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.



Whiesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziahu
W procesie rekrutacyjnym.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. | lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody powinno nastgpi¢ w trybie
analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych_Cofniecie to nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z obowigzujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Migjskim w Kolbuszowej Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
Whiesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO) wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy:

o zloza wszystkie wyzej wymienione dokumenty
o spetniaja wszystkie wymagania formalne umieszczone w ogloszeniu
0 naborze

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 wrzesnia 2018r bezpodrednio
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej w pok. 6 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miejski w Kolbuszowej ul. Obrosicow Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich ” , decyduje data wplywu oferty do Urzedu

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nrtel. 17/ 2271333 wew. 236.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnogci Zostang
upowszechnione w BIP www.kolbuszowa.bip.gmina.pl/ i na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Kolbuszowe;.

Informujemy, ze nadsytanych ofert nie Zwracamy.




