ZARZADZENIE NR 185121
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne -Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - na zastepstwo podczas nieobecno$ci pracownika

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 28g ust. 6 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust.1 iart. 12 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne, ktdrego tres¢ stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zaste;/gf

{
\(

Wojta
Krzyszté‘fﬁlb r Sulima
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 185/21
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 21 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Trzcianne
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — na zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika
2. Wymagania niezbedne od kandydatéw:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3.brak  skazania  prawomocnym  wyrokiem sadu za  umys$lne  przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
5. posiadanie kwalifikacji zawodowych niezb¢dnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku:

a.dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra lub,

b.potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw 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.
z2020r. poz. 85,374, 695, 875 11086 oraz z2021 r. poz. 159), albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutlu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub,

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

d.posiada  tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach  urzedniczych
w urzegdach Iub wsamorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
pafstwowych lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

6. stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku,
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, prawo
o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo prywatne migdzynarodowe oraz przepisow wykonawczych do tych
ustaw.

2. predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, bezkonfliktowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

3. posiadanie umiejgtnosci planowania i organizacji pracy.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci, dowodach

osobistych, kodeksu rodzinnego iopiekuniczego oraz prawa prywatnego miedzynarodowego aw
szcezegodlnosei:

1. Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,
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2. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL wzwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce,

3. Wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
4. Wystgpowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pilei,

5. Aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego zawartego malzenstwa czy zgonu
osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

6. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
7. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzdéw do ksiag stanu cywilnego,
8. Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwiazku matzenskiego,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska matki,
€) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzenstwa.

9. Aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie wyrokow
i postanowien sagdowych oraz decyzji administracyjnych) w systemie elektronicznym,

10. Wydawanie wypiséw z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,
11. Dokonywanie czynno$ci w formie materialno-technicznej w sprawach:

a) odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci akt stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego biedu pisarskiego,

c¢) wpisania do ksiag stanu cywilnego aktow urodzen, matzefstw izgondéw sporzadzonych za granica
(transkrypcja),

d) migracji aktow.

12. Wydawanie zaswiadczen do zawierania maltzenstw wyznaniowych w kosciotach
i zwigzkach wyznaniowych,

13. Wydawanie za$wiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzefistwa za granica,
14. Organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych,

15. Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk,

16. Prowadzenie archiwum USC,

17. Prowadzenie spraw i wspotdziatanie w sprawach obywatelstwa i cudzoziemcow,

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

19. Uniewaznianie dowoddw osobistych.

20. Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.

5. Warunki pracy:

Umowa o prace na czas okre$lony na zastgpstwo pracownika podczas jego usprawiedliwionej
nieobecnos$ci. Praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie polegajaca na wykonywaniu czynno$ci biurowych oraz przemieszczaniu si¢ wewnatrz budynku.
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem znajduje sig w siedzibie Urzgdu na I pigtrze
bez windy. Na zewnatrz budynku jest mozliwo$¢ skorzystania z podjazdu dla osob niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W maju 2021 roku wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.
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7. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);,

3. kwestionariusz osobowy;

4. kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie, np. dyplomu;

5.kopie dokumentow potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe kandydata lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy,

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach np.: kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje;

7. oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8.o0swiadczenia  kandydata o korzystaniu  zpelnej  zdolno$ci do  czynnosci  prawnych
i z pelni praw publicznych;

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;
10. oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 1lipca 2021 r. do godz.
15:30:

1) w formie papierowej osobiscie w Urzgdzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, w pokoju Nr 18,
lub kurierem, pocztg z odpowiednim wyprzedzeniem, na adres urzedu z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — na zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownika”.

2) w formie elektronicznej:

a.poprzez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP), pod adresem
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/ugtrzcianne (w  celu
zlozenia wniosku do urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego profilu zaufanego na platformie
ePUAP. Skuteczne dorgczenie dokumentdéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego
poswiadczenia przedlozenia UPP).

b.na adres poczty elektronicznej urzgdu, za pomoca ktérej mozna doreczy¢ dokumenty elektroniczne
(bez potwierdzania UPP): trzcianne@trzcianne.pl.

Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym
w formacie Xades-Bes w przypadku wiadomos$ci wysytanej droga mailowa lub podpisane profilem
zaufanym w przypadku platformy EPUAP.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zaktadce ,,nabér na wolne stanowiska” oraz
umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym  ogloszeniu
zakwalifikowani zostana do selekcji kofcowej, zostana poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce
»nabor na wolne stanowiska”

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyzej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
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Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W4jt Gminy Trzcianne, kontakt do Inspektora
Ochrony Danych: Maciej Norbert Laskowski, adres kontaktowy e-mail: iodo@gryfon.com.pl, tel. 575435897

2. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza;

3.Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang zniszczone. Dane
0s6b, ktdre zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesigey od zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku,
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do
spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalng ,,A”, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana;

4. Dane nie bgdg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa;

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

6. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pozniejszym etapie rekrutacji;

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych;

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Trzcianne, dnia 2021-06-21
Zastgpca Wojta
Krzysztof Piotr Sulima
miejscowosé, data

--------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Klauzula zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Trzcianne na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze — Nabér na stanowisko Zastepcy Kierownika

Urzgdu Stanu Cywilnego — na zastepstwo podczas nieobecnoscei pracownika, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa.

Podpis
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