OGLOSZENIE
z dnia 11 kwietnia 2019 r.
WOJT GMINY LISKOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W LISKOWIE ul. ks. Waclawa Blizinskiego 56

Stanowisko urzednicze: Podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego w Liskowie .

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

[ ]
[ ]
A 4
L 4

L

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego z tytulem zawodowym magistra lub licencjata.

2. Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne:

- dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
191 aust.lustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
22016 r. poz. 1842) albo dyplom ukonczenia studiow wyzszych za granica uznany za
réwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego
magistra na podstawie umowy mi¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra 1 §wiadectwo
ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie administracji,

umiejetnos$¢ obshugi komputera, w tym: znajomo$¢ programoéw Word, Excel,

dobra znajomos$¢ przepisbw  ustaw wymaganych na zajmowanym stanowisku,
a w szczegblnosci: ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imienia
I nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji  publicznej, instrukcji kancelaryjnej oraz zasad techniki
prawodawczej.

znajomos¢ obstugi Systemu Rejestrow Pafistwowych poprzez aplikacje ,,ZRODLO”,
wskazana znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,



organizacja pracy zorientowana na zadania,
samodzielno$¢ 1 umiejetnos$¢ postepowania w kontaktach ze stronami,
zorientowanie na rozwoj osobisty,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
umiejetnos¢ redagowania pism

postawa etyczna,

doktadnos¢, sumienno$¢, starannosc,
bezstronno$¢,

komunikatywno$¢,

prawo jazdy kat. B,

samodzielno$¢ i zaangazowanie,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgonow oraz sporzadzanie z tych zdarzen
projektow aktow stanu cywilnego w aplikacji wspierajacej System Rejestrow
Panstwowych ,,ZRODLO”,

wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw skroconych, zupelnych
i wielojezycznych oraz wydawanie zaswiadczeh o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej we
wniosku,

prowadzenie szczegdlnego trybu rejestracji stanu cywilnego  /transkrypcja,
odtworzenie, rejestracja zdarzen, ktore nastapity poza granicami RP /,

kompletowanie i1 prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw stanu
cywilnego oraz wiaczenie do akt zbiorowych dokumentéw stanowigcych podstawe do
sporzadzenia wzmianek,

przygotowywanie 1 wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa (malzenstwo konkordatowe), odbieranie
zaswiadczen od strony ko$cielnej (po zawarciu matzenstwa konkordatowego),
przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku malzenskiego, gromadzenie
wymaganych dokumentow, przyjmowanie o§wiadczen co do noszonych nazwisk po
zawarciu matzenstwa, ustalanie terminu $lubu,

przygotowywanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu, przyjmowanie podan dokumentéw — dowodow,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel Polski posiada zdolnos$c
prawna do zawarcia zwiazku malzenskiego za granica (przyjecie podania,
dokumentow oraz zapewnienia),

sporzadzanie projektow wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskow;
prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem
1 uzupekianiem aktéw stanu cywilnego;

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dokonywanie migracji (przeniesienia) aktow stanu cywilnego sporzadzonych w
ksiegach do rejestru stanu cywilnego, zlecanie migracji aktow innym Urzgedom Stanu
Cywilnego oraz realizacja zlecen otrzymanych z innych Urzedow Stanu Cywilnego,
aktualizacja rejestru stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen
sagdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw stanowigcych
podstawe wpisu do rejestru stanu cywilnego,

wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

prowadzenie korespondencji z placoéwkami dyplomatycznymi poza granicami kraju

w sprawach dokumentow stanu cywilnego,



16. przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa
0 aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o zmianie
imienia i nazwiska,

17. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw okre§lonych w aktach
stanu cywilnego,

18. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego- przechowywanie i konserwacja ksigg
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, archiwizowanie dokumentacji USC

19. udzielanie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

20. przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie Medalu za Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie,

21. organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego i 100-lecia urodzin

22. przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

23. wydawanie dowodow osobistych.

24. uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO)- poprzez
Aplikacje "Zrodto".

25. udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO).

26. wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych oraz odmowie udostgpniania
danych osobowych z RDO.

27. wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych (RDO).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Pelny wymiar czasu pracy — planowane zatrudnienie maj 2019 r.

b) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Liskowie,

¢) Praca z monitorem ekranowym,

d) Obstuga urzadzen biurowych,

f) Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu i zewnetrzne z instytucjami
| organizacjami wspierajacymi dziatania jednostki,

g) Gotowo$¢ do udzielania odpowiedzi w zwiagzku z obstuga klienta wewngetrznego
1 zewnetrznego (kontakt bezposredni i telefoniczny).

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Liskowie, W rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

- Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;
- List motywacyjny

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie
o stanie odbytych studiow, §wiadectwa),

- Kserokopia dokumentu poswiadczajagcego wymagany staz pracy (kserokopia
swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

- Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (np. o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.),

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg Wwzoru
okreslonego w zalaczniku Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 28 maja 1996 1. (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 894),



- Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
lub kopia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 kwietnia 2019 r.
osobiscie w dni robocze w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie Urzedu Gminy,
62-850 Liskow, ul. Ks. Wactawa Blizinskiego 43 — sekretariat lub poczta na adres Urzedu
Gminy. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.
Ofert¢ z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sklada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem “Nabér — Podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Liskowie”.

Urzad Gminy w Liskowie zastrzega sobie prawo nie zwracania dostarczonych
dokumentéw aplikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.liskow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzulg
"Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych przez Urzgd
Gminy w Liskowie, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Liskowie, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajgcych poza zakres
okreslony w art 22' § 1 Kodeksu pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie.
Zapoznalam/em sie 7 zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 oS$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym
podpisem.

Klauzula informacyjna

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Urzad Gminy w Liskowie
reprezentowany przez Wojta Gminy Liskéw, majacy swoja siedzib¢ w Liskowie
ul. ks. Wactawa Blizinskiego 56.

Przekazane przez Panig/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Liskowie na podstawie art. 6 ust 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE
(ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie
wynikajacym z art 22* § 1 Kodeksu pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art 221 § 1 Kodeksu pracy (np. numer telefonu lub
adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit a RODO- zgoda na przetwarzanie danych.

Pani/Pana dane beda przechowywane wylacznie przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru, a po jego zakonczeniu takze do celow archiwalnych przez okres wynikajacy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych ma Pan/pani prawo zadania dostepu
do swoich danych. Jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze dane sg nieprawidtowe lub nickompletne, ma



Pan/Pani prawo zadania ich sprostowania lub uzupelnienia. Jezeli begdzie to wymagato
wyjasnien ze strony Administratora danych moze Pani/Pan zada¢ ograniczenia przetwarzania
tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych. Ma Pani/Pan prawo
whniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku
podania danych objetych udzielona zgodg ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie (bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda
wymogiem umownym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do podania danych, a konsekwencja ich
niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w naborze. Podanie danych w zakresie
objetych zgoda nie jest obowigzkowe a ich nie podanie nie ma wplywu na Pani/Pana udziat
w naborze. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie beda
wykorzystywane do profilowania.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

Waojt Gminy Liskow

/- Maria Krawiec



