Peczniew, dnia 10 sierpien 2022 roku

Ogloszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Peczniew
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

........................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska)
Urzad Gminy Peczniew; 99-235 Peczniew; ul. Gléwna 10/12

..................................................................................................

(nazwa 1 adres jednostki)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,
1.

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub, dyplom 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. z 2020 r. poz. 85, 374,
695, 875 1 1086 oraz z 2021 r. poz.159), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub, dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studidow podyplomowych w zakresie administracji,

b) posiada Iacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzedach
lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej, na stanowiskach pracy w Urzedzie Stanu
Cywilnego lub ewidencji ludnosci;

2) podstawowa znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie:
a) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

b) ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

¢) ustawy o ewidencji ludnosci;

d) ustawy o dowodach osobistych;

e) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

f) ustawy o samorzadzie gminnym;

g) ustawy o ochronie danych osobowych.

3) umiejetnosé obstugi komputera.

4) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej — nie dotyczy 0sob o ktérych mowa w art.11 ust.2 1 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

5) prawo jazdy kategorii B;




6) odpowiedzialnos$¢, zdyscyplinowanie, rzetelno$¢, sumiennos¢;
7) komunikatywnosé, umiejetnos¢é wspdtpracy w zespole.
3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1) Wykonywanie obowigzkow Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego tj.: prowadzenie spraw
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, przepiséw
szczegoblnych, a zwlaszcza:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgondw;

¢) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego;

d) wydawanie opisow aktdw stanu cywilnego;

e) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

2) Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

3) Prowadzenie rejestru wyborcow.

4) Aktualizowanie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancéw i aplikacji ZRODEO.

5) Dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamos¢ oraz status
administracyjny 0sob fizycznych.

6) Opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu i wymeldowaniu.

7) Wystepowanie do wiasciwego ministra o nadanie numeru PESEL.

8) Wydawanie z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow zaswiadczen
zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych dot. tej osoby.

9) Udostepnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym, wymienionym
w ustawie o ewidencji ludnosci.

10) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:

a) prawa o stowarzyszeniach;
b) prawa o zgromadzeniach;
¢) prawa o zbidrkach publicznych;
1 wydawania w tym zakresie decyzji administracyjnych i postanowien.

11) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci
narodowe;j.

12) Zalatwianie interesantow w zakresie gromadzenia niezbednych danych odnosnie pracy
w gospodarstwie rolnym - wspotpraca w tym zakresie z KRUS-em i ZUS-em.

13) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej
Polskiej oraz jednostek pomocniczych gminy i innych organéw stosownie do obowigzujgcych
przepisoOw a takze zadan zwigzanych z referendum.

14) Opracowanie projektu Statutu Gminy i jego nowelizacji.
15) Obstuga biurowa i organizacyjna Rady, Komisji oraz Przewodniczgcego Rady:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;
b) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji.
16) Sporzadzanie protokoldéw posiedzen Rady i Komisji.
17) Prowadzenie rejestru uchwat Rady , wnioskow i opinii Komisji , interpelacji radnych oraz postulatow
i wnioskéw wyborcOdw — czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.
18) Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady.
19) Udzial w opracowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy.
20) Stwarzanie radnym warunkow do prawidlowego wykonywania mandatu radnego.
21) Posredniczenie w przeptywie informacji migdzy Radg i Komisjami.
22) Opracowanie projektéw planéw pracy Rady i Komisji.
23) Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy.
24) Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade.
25) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa L6dzkiego oraz oglaszanie

na tablicy ogloszenn Urzedu i w mieiscach publicznych gminy uchwat Rady.
26) Zaopatrzenie materialowo - techniczne dla Radnych.

\]




27) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

28) Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego.

29) Pemienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci.

30) Opisywanie faktur i rachunkéw z zakupéw i ustug wynikajacych z realizacji wilasnego zakresu
obowigzkow.

31) Opisywanie faktur i rachunkéw z zakupow i ushug wynikajacych z zakresu stanowiska ds. kadrowych
1 dziatalnosci gospodarczej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace;

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1/1 etat;

3) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy,
a w przypadku innych 0s6b umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony;

4) godziny pracy Urzedu Gminy: od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

6) praca ma charakter administracyjno — biurowy polaczona z wyjazdami poza Urzad;

7) miejsce pracy: Urzad Gminy Peczniew ( stanowisko pracy zlokalizowany na parterze budynku),
brak windy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu lipiec/2022 wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pegczniew, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny:;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
otaz korzystaniu z pelni praw publicznych (tre$¢ o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust.1 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych);

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust.3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych);

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej
(stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zakresie wynikajacym z dokumentéw ztozonych w toku procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze ( wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia);

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata — osoby
niepelnosprawne;).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy Peczniew
adres:  99-235  Peczniew; ul. Gléwna 10/12  lub  poczty elektroniczng  na  adres:
ug_peczniew@wp.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg
na adres Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem »Dotyczy naboru na stanowisko: sZastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 24 sierpnia 2022 roku, do godz. 153 |
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
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Zatacznik nr |

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 2742016 1. w sprawie ochrony 0sob
fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

1y}

2)

3)
4)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Peczniew z siedziba w Peczniewie przy ul. Giownej 10/12, zwany
dalej Administratorem.

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeksem pracy i innych ustaw kompetencyjnych i dane nie beda udostepniane
podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow prawa

Kontakt z Inspektorem danych osobowych u Administratora , e-mail: kontakt@iszd.pl

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, chyba, ze ADO moze przetwarzaé
dane na podstawie szezegblnych przepisow prawa, tj.

. przetwarzanie jest niezbedne do prowadzenia postepowania/ wykonania umowy, ktorej strona jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,

. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze:

. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania real izowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora.

Pani/Pana dane nie beda udostgpniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesiace od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru |
W okresie tym, osoby te beda mogly dokonywaé odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru do zakorczenia procesu naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Oswiadezam, ze zapoznalam/em si¢ z klauzula informacyjna dla os6b uczestniczacych w procedurze naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Peczniew.

(miejscowos¢, data) ( czytelny podpis )




Zatacznik nr 2

33, 005 POdPISEIAY) cocvmrrsysommmunes s cevemmemuons s semumpmens s v2 pepeosmen ey svs oswiadczam, ze:
(imi¢ i nazwisko)

1. Moje dane osobowe, znajdujace si¢ w dokumentach przedtozonych w ofercie pracy w toku
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Pgczniew — Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podaje dobrowolnie i sg zgodne z prawda.

2. Zapoznalam (em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu, czasie
i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi w tym zakresie praw.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych - ~w celu udzialu
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w zakresie wynikajacym ze zlozonych w ramach tej procedury dokumentow -
przez administratora danych, ktérym bedzie Wéjt Gminy Peczniew, wykonujacy czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Gminy Peczniew, z siedzibg:
99-235 Peczniew, ul. Gléwna 10/12.

(miejscowos¢, data) ( czytelny podpis )




