UG.0050. 59.2024
Zarzadzenie Nr 59/2024

Wéjta Gminy Gorzkowice

z dnia 24 pazdziernika 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze:
wZastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Gorzkowice” — ¥ etatu czasu

pracy

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(. j. Dz. U. 2 2024 roku poz.1465) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 roku , poz. 1135 z pdzn. zmianami) oraz Zarzadzenia
Nr 32/2018 Wojta Gminy Gorzkowice z dnia 29 czerwca 2018 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze oraz kierownicze w Urzgdzie Gminy Gorzkowice

zarzgdza si¢ , co nasiepuje:

§1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze ,Zastgpey Kierowaika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy Gorzkowice”- % etatu czasu pracy

§ 2. Ogloszenie o konkursie , o ktérym mowa w ust. 1 , stanowi zatgcznik do zarzadzenia i zawiera :
Inazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentdw;

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§3. Informuje sig, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

§4. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja w skladzie:
I) Iwona Kadir - Przewodniczacy Komisji
2) Zaneta Kaczmarowicz — Czlonek Komisji

3) Gabriela Krupa — Sekretarz Komisji

§5. Termin i migjsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym niezwiocznie powiadamia
pisemnie czlonkow komisji.

§6. Postgpowanie konkursowe skiada sie z dwoch etapdw:
1) analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2) rozmowy kwalifikacyjnej .

§7. 1. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostaly ztozone

w terminie i czy zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty.

2, Oferty zlozone po terminie, niezawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze dokumentéw
oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu o konkursie,
podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.



3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www. bip. gorzkowice. pl oraz na

tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Gorzkowice.
4. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang

powiadomieni telefonicznie.
§8.1. Z kandydatami dopuszczonymi do dalszego postgpowania konkursowego komisja przeprowadza

rozmow¢ kwalifikacyjna, podczas ktdrej ma miejsce prezentacja ich dorobku zawodowego oraz udzielane sg
przez nich odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji konkursowej z zakresu zadan zwigzanych ze

wskazanym wyzej stanowiskiem pracy.
2. Kandydaci sa zobowiazani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej . O terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.

§9. Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wéjtowi celem
zatrudnienia.

§10. 1. Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot, ktoéry podpisujg obecni na posiedzeniu cztonkowie
komisji.

2. W protokole, o ktérym mowa wyzej, umieszcza sig¢ informacje wskazujace:

1) stanowisko, na ktére byt prowadzony nabér,;

2) liczbe nadeslanych ofert i liczbe ofert spelniajacych wymagania formazlne;

3) liczbe kandydatow, w tym imicna, nazwiska i micjsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug poziomu speniania przez nich
wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze;

4) spos6b przeprowadzenia naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§11.1. O wynikach konkursu przewodniczgcy komisji powiadamia niezwlocznie kandydatéw
uczestniczacych w postgpowaniu konkursowym telefonicznie oraz Wojta, ktéremu przekazuje

dokumentacj¢ postepowania konkursowego.
2. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Gorzkowice oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§12.1. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Gorzkowice oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Gorzkowice.

2. Termin sktadania ofert ustala sie na dziei 05 listopada 2024 roku ( do godz. 15.00).
Za dzien zlozenia oferty wystanej poczta ustala sig dzien wplywu oferty do Urzedu Gminy Gorzkowice.

3. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§13. Wykonanie Zrzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr w Urzedzie Gminy Gorzkowice.
§14. Zrzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

Wajt Gminy Gorzkowice

/-/ Alojzy Wlodarczyk



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Nr 59 /2024

z dnia 24 pazdziernika 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Gorzkowice
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata
na wolne stanowisko urzednicze:

»
wZast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Gorzkowice” — ¥ etatu
€zasu pracy

i. Nazwa 1 adres jednostki Urzad Gminy w Gorzkowicach
ul. Szkolna 3 , 97 — 350 Gorzkowice

Nazwa stanowiska pracy: ,,Zast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy

Gorzkowice”- ¥ etatu czasu pracy
2

2.Wymagania niezbedne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralnosé za przestepstwo popetione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4} nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

6) posiadanie:

a) dyplomu ukoficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajgcego ukoficzenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjiych za granica, o kiérych mowa w art.326 ust.12 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
-+ Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023r., poz.742 ze zm), albo dyplomu
uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art.327 ust.1 ww. ustawy lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukoniczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji

7) posiadanie co najmniej 4 letniego stazu pracy w tym min. 3 lata :

a) na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub biurach jednostek samorzadu terytorialnego
lub

b) w shuzbie cywilnej, lub

¢) w urzgdach pafistwowych , z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi,

lub



d) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

. Dodatkowe:
1) dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) znajomosé ustaw, w szczegdlnosci : Prawa o aktach stanu cywilnego, ustawy
0 zmianie imion i nazwisk, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego , Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym , ustawy o ochronic danych osobowych, ustawa
o dostepie do informacji publicznej, ustawie o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o optacie skarbowej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,
3) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,
4) samodzielno$¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, wysoka
kultura osobista,
5) odpornos¢ na stres

4. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1) sporzadzanie aktéw: urodzen, zgondw i maltzefistw oraz rejestréw pomocniczych do tych
akt,

2) udzielanie §lubéw w Urzedzie i poza nim,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych

zawarcie malzenistwa (do §lubu konkordatowego),

4) wydawanie za§wiadczen stwierdzajagcych moznosé zawarcia matzenstwa zgodnie

z prawem polskim za granicg,
5) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
6) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

7} uzupetianie, prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,

8) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o decyzje, postanowienia,
orzeczenia innych organow,

9) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza

matki, o noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzefistwa (rozwod), '

10) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
11) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu

cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medali za Diugoletnie Pozycie
Malzenskie;

13) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,

14) sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych

w aktach stanu cywilnego,

15) udzielanie informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

16) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

17) przekazywanie informacji do organéw ewidencji ludnosci i do wiadciwych

urzedow stanu cywilnego o zarejestrowanych w USC zdarzeniach majacych

wplyw na stan cywilny osob,

18) wspodldziatanie z organami ewidencji ludnosci,

19) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,



20) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia,

21) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem,

22) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

23) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do Rejestru Dowodéw Osobistych
(RDO),

24) wprowadzanie do RDO informacji o przyjgciu wykonanego dowodu osobistego,

25) wydawanie dowoddw osobistych,

26) przyjmowanie zgloszen utraty i uszkodzenia dowodow osobistych,

27) wydawanie zaswiadczefi o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego,

28) uniewaznianie dowodow osobistych: w zwigzku z utrata, uszkodzeniem dokumentu,

w zwigzku ze zmiang danych osobowych, w zwigzku z wydaniem nowego dokumentu lub
innych przypadkéw,

29)prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert dowodowych
poprzez: zakladanie kopert dowodowych, wlaczanie do kopert dowodowych dokumentéw
uzyskanych przy wymianie dowodow osobistych, wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych
kopert 0s6b zmarlych,

30) archiwizacja kopert dowodowych i pozostalych dokumentéw dot. zajmowanego
stanowiska,

31) wspdlpraca z innymi gminami przy wydawaniu dowodow osobistych,

32) udostepnienie danych z RDG,

33) udostgpnianie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

34) wydawanie zaswiadczen na podstawie RDO i dokumentéw zwigzanych

z wydawaniem dowodéw osobistych,

35) sporzadzanie sprawozdain

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko urz¢dnicze

2) wymiar czasu pracy : % etatu czasu pracy , praca jednozmianowa

3) pierwsza umowa na czas okreslony lub nieokreslony

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Gorzkowice, ul. Szkolna 3, 97 -350 Gorzkowice

5) rodzaj pracy/warunki: praca w siedzibie Urzedu Gminy

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi powyzej

6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukoficzonych szkét i uczelni:
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa,
zaswiadczenia);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie



o stanie odbytych studiow);
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo;
8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku;
9) oswiadczenie, ze kandydat ma zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych;
10) podpisane oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Urzad
Gminy w Gorzkowicach ul. Szkolna 3, 97 — 350 Gorzkowice w celu realizacji procesu
rekrutacji;

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

12) o$wiadczenie Rodo

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnoéé z oryginatem

opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i datg.

8. Sposéb, termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu do korespondencji i numeru telefonu kontaktowego

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na ,,Zastepee Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy
Gorzkowice”- ¥ etatu czasu pracy

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05 listopada 2024 roku do godz. 15.00

w sekretariacie Urzedu Gminy Gorzkowice , 97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 lub
przesta¢ na adres Urzad Gminy Gorzkowice ,

97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyna do Urzedu Gminy Gorzkowice po wyzej
okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

9, Klauzula informacyjna :

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gorzkowicach

Dane osobowe sg przetwarzana zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu  Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Na podstawic ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy , ze :

1.

1.

2.

Administratorem Twoich danych osobowych jest : Urzad Gminy w Gorzkowicach ,
ul. Szkolna 3 , 97-350 Gorzkowice.

Mozesz w kazdej chwili skontaktowad si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych :
elektronicznie : e-mail : iod@orzkowice.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Twoje dane osobowe beda przetwarzane na podstawie twojej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych ).



Cel przetwarzania danych — przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Okres przechowywania danych :

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ,

dokumenty kandydata , kt6ry zostaje wyloniony w procesie rekrutacji , zostang dolzczone

do jego akt osobowych ,

* dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole , beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng ,

* dokumenty kandydatéw nie ujgtych w protokole , beda przechowywane przez okres
1 miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie beda do
odbioru w kadrach Urzedu Gminy w Gorzkowicach po uplywie tego terminu beda
zniszczone przez komisje.

5. Masz prawo dostgpu do tresci swoich danych , prawo do ich sprostowania , usuniecia .
przetwarzania , prawo do przenoszenia danych , prawo wniesienia sprzeciwu
a takZe prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.

6. Przyshuguje Ci réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych , jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych dokonywane jest
z naruszeniem przepiséw ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

7. Wyrazenie przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru jest niezbgdne do
Jjei przyjecia i rozpatrzenia.

8. Podstawa prawna przetwarzania danych : art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy oraz art.11 1 nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

9. Twoje dane nie beda w procesie naboru przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda

tez profilowane.

° s aw

10. Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wiojta
Gminy Gorzkowice (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Gorzkowice www. bip.gorzkowice.pl).

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym

w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urz¢dzie Gminy Gorzkowice pok. 4 oraz telefonicznie pod

nr telefonu 44 6818-006 .

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gorzkowice oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Gorzkowice .

Zastrzega sig mozliwo$é odwotania naboru bez podania przyczyny.



-_—




