R e e e

Stara Dgbrowa, 20 listopada 2023 .

OGLOSIENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stara Dgbrowa ogtasza nabdr na kandydatow na:

KIEROWNIKA BIURA ORGANIZACYJNEGO
7 ZAKRESEM OBOWIAZKOW ZASTEPCY KIEROWNIKA USC

w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dgbrowa 20

. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne
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7.
1
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Obywatelstwo polskie.

Niekaralnosé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyisze prawnicze lub administracyjne potwierdzone uzyskaniem tytutu
zawodowego magistra albo dyplom potwierdzajgcy ukonczenie studidw prawniczych
lub administracyjnych za granicg uznany w RP lub dyplom potwierdzajgcy uzyskanie
tytutu zawodowego magistra ze Swiadectwem ukonhczenia studiow podyplomowych
w zakresie administracii.

Co najmniej 4 stazu pracy, w tym 3 lata na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilng], w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagraniczne.

Stan zdrowia pozwalgjgcy na zatrudnieniu na w/w stanowisku.

Nieposzlakowania opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

umiejetnoéci i predyspozycje zawodowe:

znajomosc  aktow prawnych, w szczegdlnoidci: ustawa prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawa o zmianie imion i nazwisk, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
o dostepie do informacji publicznej, ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa
o optacie skarbowej, ustawy: o systemie oswiaty, prawo oswiatowe i Karta Nauczyciela
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, znajomosce
programu ,Zrodto” obstugujgcego pahstwowe rejestry BUSC, PESEL oraz dowody
osobiste.

Kandydat na to stanowisko powinien dodatkowo posiadac: prawo jazdy kat, ,B",
zdolnosci organizacyjne, samodzielnoS¢ w dziataniu oraz dobrg organizacje pracy,
odpornos¢ na stres, zdolnosci analityczne, poszukiwania i selekcji  informacii,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnos¢ oraz
wysokq kulture osobistg, a takze dyspozycyjnosc i gotowose do pracy w dni wolne od
pracy (soboty). Mile widziana znajomod¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki)
na poziomie komunikatywnym.



2. Warunki pracy na stanowisku: |
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rodzdj umowy - Umowd O prace w petnym wymiarze czasu pracy

moizliwos¢ zatrudnienia od miesigca stycznia 2024 roku,

miejsce pracy: Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie,

stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,

praca administracyjno- biurowa z obstugg urzgdzen technicznych,

budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pigtrze, budynek urzedu nie posiada windy
pomieszczenia sanitarne przystosowane dla osob niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze.

3 Informacja o wskazniku zatrudnienia w jednostce oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, w rozumieniu przepisow o rehabili-
tacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt ponizej 6 %.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie kierownika Biura Organizacyjnego:

Kierowanie i nadzorowanie zadan Biura Organizacyjnego Gminy (w tym stanowisk:
ds. obstugi sekretariatu, ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej, ds. promocii
i komunikacji spotecznej, ds. dostgpnosci i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
ds. o$wiaty i stanowiska pomocnicze).

Opracowanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom i prowadzenie oceny
pracownikéw oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociggania do odpowiedzialnosci.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz nadzér nad podnoszeniem
kwallifikacji podlegtych pracownikow.

Udziat w naradach i spotkaniach organizowanych przez Waojta.

Przygotowanie projektéw uchwat Rady oraz projektow zarzgdzen Wojta w zakresie
dziatan Biura.

Wspdtpraca w zakresie przygotowania dokumentow i danych niezbednych do ztozenia
whioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan i inwestycji zewnetrznych oraz przy
redlizacji zawartych umoéw o dofinansowanie.

Whnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych, w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezqcych do  zakresu
dziatania Biura.

Planowanie coroczne $rodkéw finansowych na wydatki Biura Organizacyjnego Gminy
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadahn z innymi biurami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami.

. Rozpatrywanie i zatatwianie inferpelacii i wnioskdw radnych, komisji Rady oraz skarg

i wnioskow mieszkancdw w podlegtym zakresie Biura.

. Wspdtpraca z stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi Gminy na etapie

opracowania strategii, plandw, programéw rozwojowych gminy, niezbednych do
uzyskania pomocy ze srodkow pozabudzetowych.

. Wspdtpraca z jednostkami  organizacyjnymi Gminy, instytucjami, stowarzyszeniami,

organizacjami  pozarzgdowymi  oragz  innymi  podmiotami, w  zakresie  spraw
prowadzonych w Biurze.

W zakresie zadan Kierownika USC:
Sporzadzanie aktéw: urodzen, zgondw i matzenstw oraz rejestrow pomocniczych do
tych akt.
Udzielanie §lubdw w urzedzie i poza nim oraz wydawanie zaswiadczen stwierdzajgeych
moznos¢ zawarcie matzenstwa zgodnie z prawem polskim za granicg.
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Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytqczajgecych zawarcie
matzenstwa (do §lubu konkordatowego) oraz wydawanie zezwolen na zawarcie
matzenstwa przed uptywem terminu.

Przyjmowanie oswiadczeh o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
whpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego.

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego: odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktow
stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazane] osoby, zaswiadczeh o stanie
cywilnym.

Przyjmowanie dokumentéw i organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia
maitzenskiego.

Sktadanie na wezwanie sgdu urzgdowo poswiadczonych dokumentow.

Dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
prawomocnych orzeczen sqddw, ostatecznych decyzji administracyjnych i decyizji
administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska, odpiséw akidw stanu cywilnego,
protokotéw sporzgdzanych przez kierownikéw urzeddw stanu cywilnego albo konsulow
Z czynnosci z zakresu rejestracii stanu cywilnego, ktére wymagajg dotgczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego, odpisdéw zagranicznych dokumentdw stanu
cywilnego lub innych dokumentéw pochodzgcych od organdw obcego panstwa,
niewymagajgcych uznania, innych dokumentdéw majgcych wptyw na tre$¢ lub
waznosc¢ aktu.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

. Dokonywanie aktudlizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu

zmian w aktach stanu cywilnego.

. Prowadzenie postepowan w sprawach wpisania do rejestru akidw stanu cywilnego

sporzgdzonych poza granicami RP, uzupetnienia, sprostowania, odtworzenia i ustalenia
tre$ci aktu stanu cywilnego.

. Przenoszenie aktéow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do

Systemu Rejestrow Panstwowych Bazy Urzedu Stanu Cywilnego.

. Przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksigg stanu cywilnego, dla ktérych

zakonczyt sie okres przechowywania.

5. Wymagane dokumenty: \
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List motywacyjny.

Iyciorys (CV) z uwzglednieniem nauki i pracy zawodowej.

Kserokopia dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce]

sie o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu).

Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sqgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

b. petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

c. wyrazeniu zgody na przetwarzanie  danych  osobowych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgednych do redlizacji procedury
naboru;

d. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

e. oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Klavzulg informacyjng dla kandydatow
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Starej Dgbrowie,

f. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgecym na  zatrudnienie
na wskazanym stanowisku urzedniczym (w przypadku wytonienia kandydata



5.

’6. Termin i miejsce i forma skiadania dokumentow: !
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w procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnieni, o ktorym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (1.j. Dz. U,z 2022 r.,, poz. 530).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne, ktére powinny znajdowad sie w zamknietej

kopercie z podaniem z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko kierownika BO |

zastepcy kierownika USC", mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20, 73-112 Stara
Dgbrowa w nastepujgcych godzinach: poniedziatek w godzinach 8:30 - 16:30, od
wtorku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30,

b) przesta¢ pocztg na adres Urzad Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20,
73-112 Stara Dgbrowda.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia

T grudnia 2023 roku (pigtek) do godziny 15:00

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu

do Urzedu.

Aplikacje, kitére wptyng do Urzedu po wyze] okrelonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu
sktadania aplikacii.

7. Dodatkowe informacje ]

1)

6)

Zyciorys, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (t). Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 )oraz ustawqg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 91 573 98 20.
Kandydaci spetniajgecy wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru. O terminie testu lub/i rozmowy kwadlifikacyjnej zostang powiadomieni pocztg
e-mail lub telefonicznie.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku  urzedniczym
w rozumieniu przepisow arf. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, obowigzany jest odby¢ stuibe przygotowawczqg, o ktérej mowa w art, 19
ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Wojta Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyiszym bedzie obowigzany do ztozenia
oswiadczenia majatkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 Il 1990 r. o samorzgdzie
gminnym /DzU z 2019 r., poz. 506, ze zm./* W¢jt Gminy Stara Dgbrowa
upowszechniagjgc informacje © wolnych stanowiskach urzedniczych, w  tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kfore poza
obywatelami polskimi mogqg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolite] Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z 21 Xl 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (1. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotqczona do jego



akt osobowych. Pozostali kandydaci mogg odbierac oferty /za potwierdzeniem
odbioru/  w pok. 31 przez okres 3 miesiecy od dnia ukazania sie wyniku haboru w BIP.
Po tym okresie, nieodebrane przez kandydatdw dokumenty zostang zniszczone
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

*Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie.

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzqadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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 (ogdblne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) —
zwanego dalej RODO informuje, iz: Administratoremn danych osobowych oséb
fizycznych - kandydatow uczestniczgeych w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa, jest Urzgd Gminy Stara Dagbrowa 73-112 Stara
Dgbrowa 20.

1. Dane kontaktowe: Inspektor ochrony danych w Gminie Stara Dgbrowa - Urzedzie Stara
Dgbrowa: Telefon +48 608 442 652, Email: bkanivk@proinspektor.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sq w oparciu
o przepisy prawa (w szczegélnosci Kodeks pracy i/lub innych przepisy szczegdlne). Podanie
ich jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz prowadzenie dokumentaciji
pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora bedzie skutkowaé niemoinosciq realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate
dane osobowe przetwarzane sq na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beddg przechowywdane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow_z 18 stycznia 2011 r. w_sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcii w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych-
1. przez okres 3 miesiecy od zakonhczenia procesu rekrutacii.

Administrator moze przetwarzaé dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystugujg Pani/Panu

prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo sprostowania danych,

3) prawo do usuniecia danych,

4) prawo ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) prawo do cofniecia zgody,

7) prawo do przenoszenia danych.

- Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sq przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO,

- Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

- Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

8) Uwagi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres e-mail:
bkaniuk@proinspektor.pl.




