Zarzadzenie Nr 88/23
Woéjta Gminy Sawin

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

w sprawie ogtoszenia otwartego naboru na kandydata na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Sawin

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11/09
Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin, zarzagdzam co nastepuje:

81

1 Ogtaszam otwarty nabdr na kandydata na wolne kierownicze stanowisko Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Sawin.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

82

Ogtoszenie o naborze, o ktorym mowa w 8§ 1 ust. 2 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej, wywieszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Sawin

83

Powotuje komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Gminy Sawin w skfadzie:

1. Elzbieta Kamela Przewodniczacy
2. Agnieszka Janczarek Sekretarz
3. Irena Szpakowska - Grzeluk Cztonek

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko, obowigzki
komisji okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin.
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Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sawin.
85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 88/23
Woéjta Gminy Sawin

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Sawin ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

W petnym wymiarze czasu pracy

w Urzedzie Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin

I. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1
2

3.

5.
6.
7.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studidbw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub;

b) dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r.
- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020r., poz. 85 ze zm.), albo dyplomu
uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1ww. ustawy lub;

c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

posiadanie co najmniej péttorarocznego stazu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1 preferowane doSwiadczenie z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

2.

o U1~ w

7.
8.

znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa
0 zmianie imienia i nazwiska, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa o ewidencji ludnosci,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dowodach osobistych, ustawa
0 samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

. znajomo$¢ obstugi Systemu Rejestrow Paristwowych poprzez aplikacje ,,Zrodio™;

. umiejetno$¢ obstugi komputera w tym: ogdlna znajomos¢ Systemu Rejestrow Panstwowych
. Zznajomosc jezyka angielskiego i rosyjskiego;

. umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw oraz umiejetno$¢ planowania i organizacji

pracy;
wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnosc.

1. Warunki pracy na stanowisku:
1 praca w petnym wymiarze, wykonywana bedzie w siedzibie urzedu, w pomieszczeniu

2

3

biurowym, wielostanowiskowym, przy oswietleniu sztucznym i naturalnym, na | pietrze
(brak windy);

wynagrodzenie - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi przepisami
0 wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;



4

samodzielne stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukarka,
skaner, telefon itp.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W
w

miesigcu  lipcu 2023 roku  wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1

2

o~

10

n

prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgondw oraz sporzadzanie z tych zdarzen aktow
stanu cywilnego w aplikacji wspierajacej System Rejestrow Paristwowych ,,ZRODLO”;
prowadzenie dokumentacji akt zbiorczych do wymienionych wyzej zadan (kompletowanie,
zabezpieczenie i przechowywanie);

sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych, wielojezycznych aktow stanu
cywilnego;

przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

prowadzenie szczegllnego trybu rejestracji stanu cywilnego (transkrypcja, odtworzenie,
rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP);

uzupetnianie, prostowanie treSci aktéw stanu cywilnego;

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

przyjmowanie os$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
0 noszonym nazwisku, 0 powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa
(rozwad);

przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku matzenskiego, gromadzenie wymaganych
dokumentdw, przyjmowanie oswiadczen co do noszonych nazwisk po zawarciu matzenstwa,
ustalanie terminu $lubu, uroczyste przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski, sporzadzanie aktu matzenstwa, wydawanie odpisow z aktdw matzenstwa;
wydawanie zasSwiadczen stwierdzajagcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa (matzenstwo konkordatowe), odbieranie zaswiadczen od strony koscielnej (po
zawarciu matzenstwa konkordatowego);

wspotpraca z Parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej - wydawanie
zaSwiadczen;

12 wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu,

3

14

przyjmowanie podan dokumentéw - dowodow;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel Polski posiada zdolno$¢ prawng do
zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg (przyjecie podania, dokumentéw oraz
zapewnienia);

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

15 wydawanie zadwiadczenn o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

BREBRR BB BRB

cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu USC;

prowadzenie archiwum USC,;

sporzadzanie wnioskéw 0 przyznanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej medali
”Za dhtugoletnie pozycie matzenskie”;

organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

prowadzenie korespondencji z placéwkami dyplomatycznymi poza granicami kraju
w sprawach dokumentéw stanu cywilnego;

aktualizacja rejestru PESEL,

migrowanie aktow stanu cywilnego z ksigg do rejestru BUSC;

sporzadzanie testamentu Alograficznego;

prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcOw, rejestru  dowodow  osobistych  oraz  dokumentacji  zwigzanej
z dowodami osobistymi;



26.

21.
28.
2.

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie Ilub
wymeldowanie;

sporzadzenie wymaganej sprawozdawczosci;

prowadzenie statego rejestru wyborcow, jego biezaca aktualizacja;

prowadzenie meldunkow o stanie rejestru wyborcow i rozliczanie kart dodatkowych
rejestrow wyborcow.

V. Wymagane dokumenty:

1
2

list motywacyjny;

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej z informacjami o wyksztatceniu

(bez zdjecia);

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny

na stronie internetowej - zakladka: Oferty pracy lub w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin -

pokdj 109);

kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje

potwierdzajace dosSwiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata potwierdzonych za

zgodnos¢ z oryginatem;

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ jezeli zostata orzeczona

potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem;

o$wiadczenia o:

a) niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

b) nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

d) braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym:

podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisanej wtasnorecznym podpisem

klauzuli  informacyjnej dokumenty nie zostang dopuszczone do postepowania

rekrutacyjnego;

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
”Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530)” oraz
wiasnorecznie podpisane;

10 wykaz ztozonych dokumentow opatrzony podpisem.

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1
2

3
4

termin - do 04.09.2023 r. do godz. 10:00;

sposdb sktadania dokumentdéw: w zamknietej kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”, osobiscie lub listem poleconym:

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu;

miejsce skiadania dokumentow: sekretariat Urzedu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107
Sawin, | pietro, pokdj 109.

VII. Informacje dodatkowe:

1

2.

postepowanie rekrutacyjne sktada sie z dwoch etapow:

a) Etap 1- weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych;

b) Etap 2- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi;
kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang niezwiocznie poinformowani
telefonicznie lub droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postepowania;



~

dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej w sposob

inny niz okre$lony w ogtoszeniu, niekompletne podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania;

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen urzedu oraz na stronie
ugsawin.bip.lubelskie.pl;

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego

postepowania zostang zniszczone lub zwrdcone na wniosek kandydatow po zakonczeniu
naboru;

dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesiecy od dnia
podania wynikdéw naboru zostang zniszczone;

Wojt Gminy Sawin zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny;
zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:

a) administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin, z siedzibg

w Sawinie, ul. Chutecka 12,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin peini pani Ewelina Banka, adres
e-mail: iod(5)sawin.pl;

c/ dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Sawin,

d/ podane dane osobowe moga by¢ udostepnione innym podmiotom, upowaznionym na
podstawie obowigzujgcego prawa,

e/ dane osobowe bedg wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu  przechowywane przez okres wymagany przepisami  powszechnie
obowigzujgcego prawa;

f/ przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
cofnieciem wyrazonej wczesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko;

mgr

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)



