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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
Nr 13/2011 z dnia 04.01.2011r.

Ogrodzieniec, dnia 06.05.2021r.

URZAD MIASTA | GMINY W OGRODZIENCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mtodszy referent w Referacie Spraw Obywatelskich i Urzgd Stanu Cywilnego

Wymiar etatu: petny

1. Wymagania niezbedne:
v" Obywatelstwo polskie;
v" Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
v Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
v Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

2. Wymagania dodatkowe:

v" Znajomos$é obstugi komputera, w szczegdlnosci umiejetnosc¢ obstugi programéw MS
OFFICE (Word, Excel);

v' Znajomos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow;

v' Znajomosc przepisdw prawa z zakresu:
e ustawy o samorzadzie gminnym;
e ustawy o pracownikach samorzadowych;
e Kodeks Postepowania Administracyjnego ;
e Instrukcja kancelaryjna;
e Kodeks cywilny;
e Ustawa o dowodach osobistych;
e Ustawa o ewidencji ludnosci;
e Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego;
e Kodeks Rodzinny i opiekunczy;
e Ustawa o dostepie do informacji publicznej;
e Ustawa o ochronie danych osobowych;
e Ustawa o optacie skarbowej.

- umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawa w ww. zakresie.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie:

spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, zameldowania i wymeldowania na
pobyt staty i czasowy oraz aktualizacja rejestru Pesel,

rejestru mieszkanncow,

spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych zwigzanych z wydawaniem
dowoddw osobistych oraz aktualizacjg rejestru Pesel,

rejestru danych kontaktowych,

statego rejestru wyborcéw,

postgpowan dot. zameldowan i wymeldowan decyzja administracyjng,

spraw z zakresu dziatalnosci urzedu stanu cywilnego: - przenoszenie aktéw stanu
cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
zamieszczanie przypiskow, z wyjatkiem przypiskéw zamieszczonych przy akcie stanu
cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na
podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu parstwa obcego, a nie
wymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
przekazanego do USC w wykonaniu umowy migdzynarodowej przewidujgcej
wzajemna wymianeg informacji z zakresu stanu cywilnego.

Realizowanie:

spraw dot. udostepniania danych z rejestréw: mieszkaicéw, Pesel oraz RDO,

zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony RP,

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej,

rozpatrywanie wnioskdw i wydawanie decyzji w sprawach: o koniecznodci
sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, o uznaniu
poborowego lub Zotnierza za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny oraz o uznaniu poborowego lub zotnierza za zotnierza samotnego,

zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczerstwie imprez masowych, wydawanie
zezwoleri w formie decyzji administracyjnych na przeprowadzanie imprez masowych
oraz przygotowanie decyzji administracyjnych o zakazie odbycia imprezy.

4. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2019r. poz.1781);
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub oSwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazari zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;



5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (jesli dotyczy);

10) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
17.05.2021r. godz. 10.00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440
Ogrodzieniec w Kancelarii, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Miodszy referent w Referacie Spraw Obywatelskich
i Urzqd Stanu Cywilnego”

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie
nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepethosprawnych — w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych —w Urzedzie wyniost 7,20%.




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L z04.05.2016 r., Nr 119, s. 1) zwanego dalej RODO oraz zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity .Dz. U. z 2019 r., poz.1781), informujemy, iz:

. Administrator danych osobowych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec
reprezentujacy Gming Ogrodzieniec, z siedzibg w Ogrodziericu , Plac Wolnoéci 25.

Il Inspektor Ochrony Danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych - Pana Jacka Orfowskiego, z ktérym
moze sig Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,
W nastepujacy sposob:
1) pod adresem poczty elektronicznej: iodo@ogrodzieniec.pl
2) pisemnie na adres siedziby Administratora: Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec, Plac
Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec.

M. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.,

1) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji.

2) Podanie danych w zakresie okre$lonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy w art.22" oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniach
samorzadowych jest obowigzkowe w celu aplikowania na ww. stanowisko.

3) podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera sie na Pani/Pana
zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

4) Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
(przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze), art. 11 ust. 1 w zw. z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych oraz art. 22 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

pracy.

V. Odbiorcy danych osobowych.
Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa, cztonkowie komisji konkursowej, podmioty z ktérymi wigza Administratora Danych
Osobowych umowy o $wiadczenie ustug.

V. Przekazywanie danych osobowych do parhstw trzecich i organizacji
miedzynarodowych.
Dane nie bedg przekazane do parstw trzecich lub organizacji miedzynarodowej.

VI. Okres przechowywania danych osobowych.
1. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.



2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktory w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do
dalszego etapu naboru i zostali umieszczeni w protokole, bgdg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng.

3. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymogdéw formalnych w procesie rekrutacji
zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikéw naboru lub na wniosek
kandydata, moga by¢ zwrécone w ciagu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

VIl.  Prawa osob, ktére dane dotyczq, w tym dostepu do danych osobowych.
Na zasadach okreélonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

VIll. Prawo do cofniecia zgody.

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze
ma Pan/Pani prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do
cofniecia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

X. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie wymaganym
przez przepisy prawa i stanowi warunek niezbedny do uczestnictwa w postgpowaniu
~ konkursowym Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty ze
wzgledu na nie spetnienie wymagania formalnego dotyczacego kompletnosci wymaganych
dokumentow.

Xl Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.






