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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/0/2021
Bumistrza Gluszycy
z dnia 29 wrze$nia 2021 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzgdzie Miejskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Grunwaldzka 55 na stanowisko urzgdnicze

kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze (administracyjne lub prawnicze),

pelna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

staz pracy minimum 3 lata na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i obslugi,

znajomo$¢ prawa w zakresie:

- ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekuficzy,

- ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

- ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. nieposzlakowana opinia,

umiejetno$é bieglej obstugi komputera.

Dodatkowe wymagania kandydatéw:

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

uczciwosé, starannos¢, odpowiedzialnosé,

samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku oraz w zespole,

zaangazowanie, dyspozycyjno$¢ i sumienno$¢,

odporno$¢ na stres,

znajomos$é pracy w systemie ,,Zrédto” do obshugi Systemu Rejestréw Panistwowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

rejestrowanie urodzen, malzenstw i zgonéw wraz z dokumentacja statystyczna dla potrzeb Urzedu

Statystycznego,
przyjmowanie o§wiadczenn o wstgpieniu w zwigzek malzenski i wydawanie za$wiadczen o braku
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okolicznosci wyltaczajacych zawarcie malzenistwa (do §lubu konkordatowego) oraz zaswiadczeni o zdolnosci
prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa w USC w terminie skréconym z uwagi na szczeg6lne
okolicznosci,

przyjmowanie o§wiadczeri o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa po orzeczonym
przez sad rozwodzie w terminie 3 miesigcy od uprawomocnienia si¢ wyroku,

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu nazwiska dziecku w przypadkach okreslonych ustawa
- Kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz realizacji czynno$ci urzgdowych okreslonych przez sad w zakresie
przysposobief,

przedstawienie  sadowi  okolicznoéci  wylaczajacych  zawarcie  matzefistwa  (np.  catkowite
ubezwlasnowolnienie, niepetnoletnio$é itd.) oraz wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wpisywanie do ksiag stanu cywilnego orzeczen sadéw (rozwody, separacje itd.),

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwiska oraz ustalenie pisowni imion i
nazwiska na wniosek stron,

wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica na wniosek osoby
zainteresowanej lub z urzedu,

sprostowanie, odtwarzanie, ustalanie, uzupetianie i wpisywanie treSci aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych za granica, (urodzenia, malzenistwa, zgonu) oraz wnioskowanie o uniewaznienie aktu,
sprostowanie oczywistych bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego i uzupeinianie aktéw stanu
cywilnego,

wydawanie odpiséw aktéw urodzen i malzenstw oraz za$wiadczen o dokonanych w ksiggach stanu
cywilnego wpisach lub o ich braku oraz za$wiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego
oraz po$wiadczenie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

organizowanie uroczystoéci jubileuszy pozycia malzefskiego ,.Ztote gody" oraz uroczystoSci spotkan z
mieszkancami Gluszycy, ktorzy obchodza 100-lecie urodzin i oséb starszych,

udzielanie §lubéw w Urzedzie Gminy Gluszyca i poza nim,

sporzadzanie testamentéw allograficznych,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

wspéldzialanie z organami ewidencji ludnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy),

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

praca gléwnie w siedzibie urzedu, wymagajaca rowniez wyjazdéw shuzbowych,

praca wymagajaca kontaktéw stuzbowych z klientami. -

Wymagane dokumenty:

Zyciorys(CV), opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2. list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem,

4. kserokopie §wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wedhug zalgczonego wzoru),
o$wiadczenie o tredci: ,,posiadam peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych” potwierdzone whasnorgcznym podpisem,

ofwiadczenie o tre$ci: ,nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$kne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy§lne przestepstwo skarbowe” potwierdzone



wiasnorgcznym podpisem,

inne dokumenty éwiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepetnosprawne;j),

10. W przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, prosimy o zalaczenie zgody o

6.

tresci: ,,Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji. Podaj¢
dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sa one zgodne z prawda. Zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu Miejskiego Gluszycy przy

ul.

Grunwaldzkiej 55, 58-340 Gluszyca, w Biurze Obshugi Klienta (pok6j nr 1) lub za posrednictwem poczty

w terminie do dnia 08.10.2021 roku do godziny 15.30.

Zamkni¢ta kopert¢ nalezy oznakowaé: ,Kandydat na stanowisko kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w
Gluszycy”.

Oferty nickompletne, ztozone osobiscie lub ktére wplyng poczta po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie
be¢da rozpatrywane.

7.

Inne informacje:

Oferty pod wzglgdem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu trzech dni roboczych od uptywu terminu na
zlozenie ofert. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy Kkwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang odeslane nadawcom listownie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Po zakoficzeniu procedury naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang
Zniszczone.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du Miejskiego w Gluszycy.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia 0séb niepemosprawnych wynosit powyzej 6,0%.

Na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo$¢ jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 88 66 744.
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KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),
obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Gluszycy ul. Grunwaldzka 55, 58-340
Gtuszyca. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocy adresu mailowego: tel. 74-84-59-479,
bok@gluszyca.pl.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocy adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacege na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora,
art. 9 ust. 2 lit b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sq przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . -
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajq z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
Dane osobowe niezatrudnionych kandydatéw przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone, chyba ze wyraza Pani/Pan zgode na
ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Dokumenty wytonionego kandydata zostang dotaczone
do akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo z3adania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
¢) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e} do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, je$li dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do waziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedy podiegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



