BURMISTRZ BISZTYNKA i i
11-230 BISZTYNEK L n

ul. Kosciuszki 2

Burmistrz Bisztynka ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze zastepcy kierownika USC( 1/8 etatu) i inspektora ds. obywatelskich (7/8 etatu)
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

. Wymagania niezbedne kandydata:

1)posiadanie obywatelstwa polskiego, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni praw publicznych;

2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) nieposzlakowana opinia,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

5) wyksztatcenie:

a) wyzsze prawnicze lub administracyjne z uzyskanym tytutem magistra lub,

b) wyzsze prawnicze lub administracyjne, potwierdzone dyplomem ukonczeniem studidow za
granicg, uznanym w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym albo ukoriczone studia wyzsze za granicg z
dyplomem uznanym za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,
c) wyisze studia magisterskie i ukonczone studia podyplomowe w zakresie administracji;

6) posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach

panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

II. Wymagania dodatkowe:
1/ umiejetnosé organizacji pracy,
2/ obstuga programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel),

3/ znajomos¢ ustaw ;o0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, Prawo o aktach stanu
cywilnego, optacie skarbowej, o zmianie imion i nazwisk,

4/ znajomos¢ przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu postepowania
administracyjnego.

5/ umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
6/ samodzielnos¢, komunikatywnosé,

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



a) zastepcy kierownika USC
1.Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci:
1) Rejestracja urodzen
a. Przygotowywanie protokotdw zgtoszenia urodzenia.
b. Sporzadzanie aktow urodzen.
c. Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka.
d. Przyjmowanie oswiadczern o nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z kodeksem rodzinnym i
opiekunczym.
e. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka w ciggu 6 m-cy od daty sporzadzenia
aktu urodzenia.
f. Prowadzenie i kampletowanie akt zbiorowych do aktow urodzenia.
g. Wystepowanie o nadanie nr PESEL dzieciom urodzonym na terenie RP.
h. Informowanie sadow o urodzeniu dziecka przez matoletnig matke.
2) Rejestracja matzenstw
a. Przyjmowanie zapewnier o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenfstwa.
b. Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC oraz poza lokalem USC.
c. Przygotowanie protokotéw przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.
d. Sporzadzanie aktéw matzenstw.
e. Przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska, jakie bedg nosili matzonkowie po zawarciu zwigzku
matzenskiego oraz nazwiska, ktére beda nosity dzieci pochodzgce z matzenstwa.
f. Przyjmowanie oswiadczerl o powrocie do nazwiska osoby rozwiedzionej.
g. Prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych do aktow matzenstwa.
h. Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem ustawowego terminu.
i. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica.
j- Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa.
k. Uznawanie orzeczen Saddéw zagranicznych i innych organow w sprawach rodzinnych
(niemajgtkowych).
3) Rejestracja zgonow
a. Przygotowywanie protokotéw zgtoszenia zgonow.
b. Sporzadzanie aktdw zgondw.
c. Prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych do akt zgondw.
2. Wydawanie decyzji i postanowien na podstawie ustawy — Prawo o Aktach Stanu Cywilnego.
3. Transkrypcja zagranicznych aktow Stanu Cywilnego do rejestru Stanu Cywilnego.
4. Uzupetnianie brakujgcych danych w rejestrze stanu cywilnego.
5. Odtwarzanie tresci aktow Stanu Cywilnego.
6. Prostowanie btedow w aktach Stanu Cywilnego.
7. Rejestracja zdarzen, ktére nastgpity za granica i nie zostaty tam zarejestrowane w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego.
8. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
9. Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskdow na podstawie orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych i aktéw stanu cywilnego.
10. Wydawanie odpisdw skréconych, zupetnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego oraz innych
dokumentdw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
11. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
12. Wydawanie zaswiadczeri o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby.
13. Wydawanie zaswiadczen o nie posiadaniu ksiegi stanu cywilnego.
14. Aktualizacja rejestru PESEL.
15. Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.
16. Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.
17. Wspoétorganizowanie uroczystosci jubileuszowych:
- dtugoletnie pozycie matzenskie dla mieszkancdéw Gminy i Miasta Bisztynek.
- 100 urodziny mieszkancow Gminy i Miasta Bisztynek.



18. Wydawanie wypiséw i odpisow z ksigg.
b) inspektora ds. obywatelskich
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych.
2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wiasciwosci oraz przygotowanie
decyzji.
Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow dla potrzeb wybordw powszechnych.
Sporzadzanie petnomocnictw do gtosowania we wszystkich rodzajach wyboréow i referendum.
Sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wybordow soteckich.
Obstuga programu ,, WOW ”, sporzgdzanie meldunkdw kwartalnych, wyborczych, prowadzenie
rejestru wyborcow, rejestru dodatkowego (karty zielone, niebieskie) i rejestru niegtosujacych (
karty rozowe).
8. Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla potrzeb GUS, Urzedow
Skarbowych, MSW i innych instytucji.
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porzadku publicznego.

10. Sporzadzanie dyrektorom szkot i przedszkoli wykazow o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat.

11.Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

12. Udostepnienie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkarncdw, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow, Rejestru Dowoddw Osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych mieszkaricom gminy
Bisztynek i osobom z poza terenu gminy i miasta Bisztynek, a w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych,

wydawanie i uniewaznianie dowoddw osobistych w RDO,

wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowoddw osobistych

wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych,

udostepnianie danych w trybie jednostkowym z RDO i udostepnianie dokumentacji

zwigzanej z dowodem osobistym,

g. przechowywanie dokumentacji dowodowej w formie papierowej w kopertach
dowodowych,

14. Nadawanie Nr PESEL.

15. Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.
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IV. Warunki pracy na stanowisku:

1/ zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat w tym 1/8 etatu Zastepca Kierownika USC i
7/8 etatu inspektor ds. obywatelskich

2/ wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentow w formie elektronicznej i papierowej,
3/ odpowiedzialnoé¢ za prace oraz realizacje zadan,

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1/ narzedzia i materiaty pracy: komputer ( w tym praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy tj. powyzej 4 godzin dziennie), urzadzenia biurowe,

2/ wyjazdy stuzbowe w delegacje — szkolenia,

3/ drzwi wejsciowe odpowiedniej szerokosci, natomiast brak jest windy i podjazddw przystosowanych
dla oséb niepetnosprawnych oraz odpowiednio dostosowanej toalety,

4/ miejsce pracy - pokdj na pigtrze budynku.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.



VII. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys — CV

3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4/ kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5/ kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia,

6/ kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentow poswiadczajgcych zatrudnienie,

7/ kopia dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatéw, ktdrzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajduja sie w gronie
najlepszych kandydatow,

8/ osdwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9/ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,

10/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

11/ oswiadczenie kandydata o treéci , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych

osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Kierownika USC i inspektora ds. obywatelskich przez

Urzad Miejski w Bisztynku”.

VIII. Informacje dodatkowe
Wszelkie dokumenty sporzadzone osobhiscie przez kandydata winny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedfozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci.

IX. Miejsce i termin sktadania dokumentéw
Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, lub
przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek w zamknietej

kopercie z dopiskiem: ,nabdr na stanowisko zastepcy kierownika USC i inspektora ds.
obywatelskich.” w terminie do dnia 17.08.2018r. do godz. 15"

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.bisztynek.pl/} oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.
Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

X. Informacja z zakresu ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016 r. 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 rozporzgdzenie o ochronie danych )
(Dz.Urz. UE L 119 s.l) - dalej RODO - informujemy, ze: Administratorem podanych przez Panig/Pana
danych osobowych jest Urzad Miejski w Bisztynku reprezentowany przez Burmistrza Bisztynka ul. T.
Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek. Z Inspektorem Ochrony Danych moze sie Pani/Pan skontaktowac za
pomaocg poczty elektronicznej: grzegorz.szarejka@gptogatus.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do celéw prowadzenia rekrutacji na stanowisko Zastepcy
kierownika USC i inspektora ds. obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a RODO.



Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres potrzebny do rozstrzygniecia konkursu, nie
dtuzej jednak niz przez okres przedawnienia roszczen zwigzanych z przeprowadzonym konkursem.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne przy czym brak podania danych osobowych
spowoduje, ze nie bedzie mogta Pani /mogt Pan wzigé udzialu w naborze na stanowisko Zastepcy
kierownika USC i inspektora ds. obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

Podanie danych w zakresie okredlonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
aktoéw wykonawczych jest obowiagzkowe, podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, przy
czym brak podania danych kontaktowych spowoduje, ze nie bedziemy mogli skontaktowac sie z
Panig/Panem w sprawach zwigzanych z prowadzong rekrutacja.

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
przepisach o stuzbie cywilnej.




