BURMISTRZ MIASTA I GMINY PILICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY STARSZEGO
REFERENTA W URZEDZIE STANU CYWILNEGO
W WYMIARZE 1 ETAT

1. Nazwa i adres jednostki: Urzqd Miasta i Gminy w Pilicy
ul. Zarnowiecka 46 A, 42-436 Pilica

2. Stanowisko pracy: Starszy Referent w Urzedzie Stanu Cywilnego

3. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie: wyzsze,
b) posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,
e) niekaralnosc.

4. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielnos¢ 1 komunikatywnosc,
b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
¢) kultura osobista, sumiennos¢ i dokladnos¢,
d) preferowany staz pracy min. rok na stanowisku urzgdniczym tj. samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, sluzbie cywilnej, urzgdach panstwowych,
e) umiejetnos¢ korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
f) dyspozycyjnosc,
g) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonanie zadan,
h) znajomos¢ przepisow z zakresu:
¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e ustawa prawo o aktach stanu cywilnego,
e ustawa o ewidencji ludnosci,
ustawa o oplacie skarbowej w zakresie dotyczacym USC,
e ustawa o ochronie danych osobowych,
e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie korespondencji zwyklej,

b) obstuga interesantow w sprawie wydawania odpisow z akt stanu cywilnego i zaswiadczen,
c)przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

d) przechowywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,

e) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych

zakonczyl si¢ okres przechowywania w tutejszym.

f)przygotowywanie wnioskow o nadaniu medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,
organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego

1 100-lecia urodzin.



g) wykonywanie umow migdzynarodowych i1 konwencji konsularnych dotyczgcych
obrotu prawnego z zagranica w sprawach cywilnych 1 rodzinnych oraz panstw obcych,
ktére uczestnicza w obrocie prawnym z Polska.

h) wspotpraca z palcowkami Strazy Graniczne] w zakresie migracji obcokrajowcow
do Polski 1 zwigzanym z tym zawieraniem zwiazkow malzenskich.

1) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa dla urzedu stanu
cywilnego,

j) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed dostepem osob nieupowaznionych,

k) przestrzeganie przepisow i aktow prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,
1) aktualizacja aktow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw,

1) przestrzeganie wymogow o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,

przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrona.

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy, w rozumieniu przepisow
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi
mniej niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy (budynek pietrowy
pozbawiony windy osobowej), pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne
niedostosowane dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze wymagajgca samodzielnosci 1 wspotpracy
z innymi stanowiskami pracy w urzgdzie gminy.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace begdzie zawarta na czas okreslony z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej - art. 16 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 559 z pézn.zm.).

8. Inne informacje:
Wymiar czasu pracy: 1 etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo).

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

list motywacyjny,

C.V. (w zakresie wymagan okreslnych w pkt. 3)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, do$wiadczenie
zawodowe oraz staz pracy (w zakresie wymagan okreslonych w pkt. 3), potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem,

oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci — zalgcznik nr 2,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) — zalgcznik nr 3.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych  kandydatoéw (dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, o ktérym mowa w pkt. 6 wynosi mniej niz 6 %).



9,

10.

12.

Informacje dodatkowe:

a) dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

b) wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem. Brak wymaganych dokumentow i oswiadczen, brak wlasnorgcznego
podpisu albo brak poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem uwazany bedzie za brak
formalny nie podlegajacy uzupelnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ lub sktada¢ w zamknigtej kopercie

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy Starszego Referenta w Urzedzie

Stanu Cywilnego™, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.11.2022 r. do godz.

15.00.

a) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy. ul. Zarnowiecka 46A.,
w pok. nr 12, w godzinach urzgdowania tj. od 7:00 - 15.00.

b) przesytka pocztowg — decyduje data wplywu.

Dokumenty, ktore wplyna po uplywie terminu sktadnia (decyduje data wplywu do

urzg¢du) nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy Pilica i odbgdzie si¢ w dwoch etapach:

| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow,
[T etap — test pisemny 1 rozmowa kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do II etapu konkursu i terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu  Informacji  Publicznej /www.pilica.bip.jur.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.




Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1. 1mie (iMONAYT NAZWISKD . i comsims i simmmmmimsssssn o e a5 i S AT

2. DA8 UMOUZENIA ..o e e

3. OBYWALEISIWO L. o

4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandydata):
Adres ZamiESZKaNIA .......ccoiiiiiiiii e
Adres do korespondentil s smsmmmvsmsnssmmm e s T s s e
TIBION e

AGIES BMAIl oo e

5. Wyksztatcenie (nazwa szkoty, rok ukonczenia specjalnos¢, tytut zawodowy, tytut naukowy):

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe itp. jesli byty wymagane w pkt. 3
ogtoszenia): i

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych informacji o$wiadczam, ze
dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawdg, co potwierdzam
wtasnorecznym podpisem.

miejscowosc i data podpis



Zatzcznik nr 2 do ogtoszenia

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

JA NHZE) POUPISANG/Y ottt et sttt et ettt a et st s 2esae st se st ets ee et e e e et et esaerare e
(imie i nazwisko)

oswiadczam, ze posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych i petnie praw publicznych oraz, ze nie
bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(podpis)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia

(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w kwestionariuszu osobowym oraz w pozostatych dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu
rekrutacji kandydata na stanowisko Starszego Referenta w Urzed Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta i
Gminy w Pilicy zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych).

(podpis)
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Pilica, z siedzibg w Pilicy
(42-436) przy ul. Zarnowieckiej 46A, tel. (32) 67 351 04, e-mail: urzad@pilica.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 04 lub adresem
e-mail: iodo@pilica.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko
pracy Starszego Referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego;

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

5) Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celu, o ktérym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie
danych osobowych skutkowac bedzie niemoznoscig uczestniczenia w procesach zwigzanych z realizacja
wyzZej wymienionego celu;

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa, w
szczegolnosdci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych;

8) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajagcym dane w imieniu
administratora np. dostawcom systemow informatycznych i ustug IT, podmiotom zapewniajgcym obstuge
prawg Administratora, operatorowi pocztowemu lub kurierowi w zakresie prowadzonej korespondenciji.
Ponadto w zakresie stanowiacym informacje publiczng dane moga by¢ ujawniane kazdemu
zainteresowanemu takg informacjg lub publikowane w BIP Urzedu;

9) Przystuguje Pani/Panu zadanie dostepu do danych. osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w RODO oraz w odrebnych przepisach
prawa;

10) Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych -
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



