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ZARZADZENIE NR 0050/18/2020
WOJTA GMINY SWIERCZOW
z dnia 11 lutego 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
IT Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Swierczow

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.!)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze II Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzedzie Gminy Swierczow.

§ 2.1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
\ przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
1) Barbara Bednarz — Wéjt Gminy Swierczow - przewodniczgcy;
2) Alicja Piasecka — Zastepca Wojta Gminy Swierczow - cztonek;
3) Iwona Wilczynska - Sekretarz Gminy — cztonek;
4) Dorota Klisowska - Topota — inspektor ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
i kadr/Z-ca Kierownika USC - cztonek.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swierczéw wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 8/2009 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 22 czerwea 2009 r., zmienionym Zarzgdzeniem
Nr 22/2019 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 15 maja 2019 r.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojclech Kucypera Wrwir/2235

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, 1571, 1696
i1815.
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Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050/18/2020

Wéjta Gminy Swictczow
z dnia 11 lutego 2020 r.

Waojt Gminy Swierczow oglasza nabér na stanowisko
II Zastepey Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego w Urz¢dzie Gminy Swierczéw

Ilo§¢ etatéw: I w wymiarze 1 etatu.
I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw

publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie:

a) dyplom ukonhczenia wyZszych studiéw prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
b) dyplom potwierdzajacy ukoficzenie wyzszych studiéw  prawniczych

administracyjnych za granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668 i 2024), albo
uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytulu

zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. | tej ustawy lub,

¢} dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo

ukoficzenia studiéw podyplomowych w zakresie administracii;

6) posiadanie lacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk

pomocniczych i obstugi;

7) znajomo$é oraz umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania odpowiednich przepisow
prawa, dotyczacych wykonywania zadan na stanowisku zastgpey kierownika urzedu stanu
cywilnego, w szczegoinosci wynikajacych z: ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks
cywilny, ustawy Kodeks postgpowania cywﬂnego ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy Kodeks rodzinny i opickuficzy, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy Kodeks wyborczy, ustawy Prawo przedsigbiorcow,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Prawo prywatne migdzynarodowe, ustawy
o orderach i odznaczeniach, Konkordatu miedzy Stolica Apostolska i Rzeczpospolity
Polska podpisanego w Warszawie dnia 28 lipca 1993 r., Konwencji Nr 3 sporzgdzonej
w Stambule dnia 4 wrzeénia 1958 r. dotyczacej miedzynarodowej wymiany informacji
z zakresu cywilnego, Konwencji Nr 16 sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 wizesnia 1976 .
dotyczacej wydawania wielojezycznych odpiséw aktow stanu cywilnego, ustawy o oplacie

skarbowe.

Uwaga: Kandydaci, kidrzy nie spelniajq wszystkich niezbgdnych wymagan nie zostang

dopuszczeni do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.
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2. Wymagania dodatkowe kandydata:

1) komunikatywnosé, wysoka kultura osobista;

2) obiektywizm, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosd;

3) =zaangazowanie, systematyczno$¢, odpornosé na stres;

4) umigjgtnosc logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciagania
wnioskow; '

5) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

6) umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy;

7) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji i zdobywania nowych umiejetnosci;

8) znajomos¢ pracy w systemie ,,ZRODL(O” do obstugi Systemu Rejestréw Pafistwowych.

II. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce $wiadezenia pracy — Urzad Gminy Swierczéw;
2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;
3} praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego
oraz telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami. Praca
{ czeSciowo w terenie, poza Urzedem.

I11. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:
1) rejestrowanie aktow urodzen, matzenstw i zgonéw w ksigegach stanu cywilnego oraz
prowadzenie akt zbiorowych: urodzen, matzenstw 1 zgondw;
2) wpisywanie wzmianek dodatkowych 1 zamieszezanie przypiskéw do akt stanu cywilnego;
3) wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i odpisow wiclojezycznych z ksigg stanu
cywilnego;
4) prowadzenie archiwum ksigg i akt zbiorowych urzedu stanu cywilnego;
5) przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego;
6) przyjmowanie o§wiadczen, w szczegdlnosci:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski (zawarcie matzeastwa przed Kierownikiem USC
w lokalu USC lub poza lokalem USC);
b) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki; :
¢) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
zwigzku matzenskiego; '
d) o uznaniu dziecka;
e) o wyborze nazwiska przez osoby zawierajace zwigzek matzenski;
f) przyjmowanie o§wiadczei ostatniej woli spadkodawcey (testament);
7y  wydawanie decyzji w sprawach, w szczegdlnosei:
a) skrocenia miesiecznego terminu do zawarcia zwigzku malzenskiego;
b) sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;
¢) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;
d) uzupeinienia aktu stanu cywilnego;
¢) zmiany imion (imienia) i nazwisk;
) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracii stanu cywilnego;
8) wydawanie zaswiadczen, w szczegdlnosci:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
b) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim nie ma przeszkod prawnych do zawarcia
zwigzku malzenskiego za granica;
¢) stwierdzajacych brak ksigg i akt stanu cywilnego;
9) prowadzenie rejestru PESEL:
a) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla 0séb urodzonych w Polsce;
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b) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka;
¢) wystepowanie o zmiane numeru PESEL;
10) przestrzeganie umow miedzynarodowych w sprawie wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego;
11) sporzadzanie wnioskéw w sprawach uniewaznienia aktéw stanu cywilnego dotyczacych
tego samego zdarzenia;
12) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie Medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie uroczystych form wrgczania Medali; '
13) wystepowanie z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wyniesienie ksigg stanu cywilnego;
14) wydawanie zezwolefi na przegladanie ksigg stanu cywilnego;
15) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,
kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz kodeksie postgpowania administracyjnego;
16) w zakresie promocji gminy i pozyskiwania $rodkéw unijnych, w szczegolinosei:
a) wspoOlpracowanie z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe Unii
Europejskiej;
b) informowanie beneficjentéw z terenu gminy o dostgpnych dla nich funduszach
pomocowych;
¢) werylikowanie termindw i rodzajéw naboréw dotacji Unn Europejskie;j.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z opisem dotychczasowe] pracy zawodowej (CV); :

3) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (zat. Nr | do ogloszenia);

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoscei do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych (zat. Nr 2 do ogloszenia);

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonanie zadan na w/w stanowisku (zal.
Nr 3 do ogloszenia);

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe (zal.
Nr 4 do ogloszenia);

10) oswiadczenie o poszadamu meposz}akowanej opinii (zal. Nr 5 do ogloszenia);.

11) oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z ,Informacjg dla osob ubiegajacych sig o zatrudmeme
w Urzedzie Gminy Swierczow dotyczaca przetwarzania danych osobowych™* (zal. Nr 6
do ogloszenia);

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zal. Nr 7
do ogloszenia);

13) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktore cheag skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Stronadz 6

! ol ‘.L“,.a»mmmmmqﬂruwmmhmmm WEL Y e WY L fo My TR T A S T O T



P AR G VR Ay, R

P AT T Nl EVRL MR “HH; o £ P Y g . " N . R AT

*Informacja dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swierczéw
dotyczacq przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, ze: .

{. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzgd Gminy Swierczéw, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczow, REGON: 000543829, jako
pracodawca, za kidrego czynmosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Swierczow.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy
Jest pod mumerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e-mail: biuro(@centrumeyfryzacji.pl

3. Dane osobowe (oraz dane do kontakiu - o ile zostang podane) bedqg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Urzgd Gminy Swierczow na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

5. Odbiorcg danych moze byé podmiot dzialajgcy na zlecenie administratora danych,

{ tj. podmiot Swiadczgcey ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii,

' 6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bgdg przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celow okreslonych w pkt. 3 nie dluzszy niz do 30.04.2020 r. oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. Osobie, kidrej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowyceh,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zgdania usumigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udzialu w procesie rekrutacii prowadzonym przez Urzgd
Gminy Swierczéw. Ponadto przysluguje jej prawo do zqdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8 Osobie, kiorej dane dotyczg przysluguje prawo wriesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo whiesienia skargi dotyczy
wylgeznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesu rekrutacyi.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy przez Urzgd
Gminy Swierczow.

Uwaga: Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyine kandydatow bédq
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw Gminy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V1. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24.02.2020 r. do godz. 12:00.

Oferty mogg byc¢ zlozone:

- osobiscie w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Swierczéw — Sekretariat pok. nr 2,

- przestane poczta na adres: Urzad Gminy w Swierczowie; 46-112 Swierczéw; ul. Brzeska 48,
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko 1T Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy Swierczéw”.
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VII. Kandydaci, ktoérzy ztozg wymagane dokumenty przechodza do nast¢pnego etapu naboru,
ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane.

VIII. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzglgdem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu
na zlozenie ofert. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista 0s6b zakwalifikowanych zostanie ogloszona na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy

Swierczow. www.bip.swierczow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

IX. Ogloszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:
Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciggu 14 dni od zakonczenia
procedury naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Zak nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imieg (imiona) i NAZWISKO ...t st s e e
2, TIHONA FORZICOW Lottt st eas st e b be st e st aessbenaeesbenbessrenaees
3. Pata ur0dZeNIa ..o et s
4. ObyWatEISEWO ...ooviiiiii e et et
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .........ccoocevveniiiniiincninicccees
6. Wyksztalecenie ........c.ooooooiiis TP TP NP PTOPRUPP PRI TR

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

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

................................................................................................................. R R R R T R TR T T PR T P R PR PR R Y

(zawdd, specjalnodé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace ......c..coveriiiiinicncnr s Fevert e

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukenczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadlo jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............. B OO RPN U ST PUUI PR PPIRTRPTIPTUTPURTPTORPIN:
...........
..........................................................................................................................................
........................................................................................................ e bree e eebaeaebe e e e rete s be e eberaar e
.........................
ettt beetteeheeiseastieestteesteesteeseestesseistennteesesttaneetteaee s aeseareeee e Aeatteate e ne et e e s e s et e e st neentonnens peeeeeraneens
.................................................................................................. ettt a e e e e e btae et et e e eates
......................................................................................................
.......................................................................................
................................................................................................
....................................................................
.................................................

{wskazad okresy zatrudnienia u kolejuych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)




9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

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

(np. stopien znajomosci jgzykaw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. O$wiadezam, Zze pozostaje/nic pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

BOIT wivesvissvessmsssmnes BT csnsavsnno vereene WYdanym PIZeZ ..........cocveveiiiiniieninnns e -

Jub innym dowodem t0ZSAMOSCH ....c.ovvviiriiniiiiiin R —.

Podstawa prawna:
Ustowa 7 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie)

*

Wiasciwe podkresli¢.




Zal. nr 2
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych

Data i podpis kandydata do pracy

Podstawa prawna:
Ustawa 7 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.)



Zat. nr3

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala na wykonywanie zadan

na stanowisku II Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy Swierczow

Data i podpis kandydata do pracy

Padstawa prawna:
Ustawe 7 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.)




Zal. nr4
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze nie bylem/nie bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

Data i podpis kandydata do pracy

Podstawa prawna:
Ustawa z dnig 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.)




Zal. nr5
Os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

., Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig”.

Data i podpis kandydata do pracy

Podstawa prawna.
Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 paz. 1040 ze zm.)




Zal. nr 6

Oswiadezenie o zapoznaniu sie z ,Informacjq dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie
w Urze¢dzie Gminy Swierczéw dotyczacy przetwarzania danych osobowych”

Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z w.w informacjq.

Data i podpis kandydata do pracy

Podstawa prawna:
Ustawo z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.)




Zal. nr7

Os$wiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzgd Gminy Swierczéw, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczéw, REGON.
000543829 w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego

Data i podpis kandydata do pracy

Podstawa prawna:
Ustawa 7 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2013 poz. 1040 ze zm.)




