Ogloszenie
Wéjt Gminy Sawin poszukuje kandydata/kandydatki na zastepstwo za pracownika
ds. urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

Na podstawie art. 16 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
inspektora ds. urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie
Gminy Sawin, zachodzi koniecznos¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika samorzadowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww. ustawy wylonienie kandydata na powyzsze
stanowisko nastgpi z pominigciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

I. Zakres obowigzkow:

1) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;
2) sporzadzanie skorowidzéw 1 przekazywanie ponad 80-letnich i 100-letnich ksigg stanu
cywilnego do Archiwum Panstwowego;
3) sporzadzanie projektow aktdw stanu cywilnego;
4) wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego;
5) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
6) migrowanie aktéw stanu cywilnego z ksiag do rejestru BUSC;
7) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;
8) przygotowywanie projektow:
— sprostowanie aktow stanu cywilnego,
— uzupelnianie aktow stanu cywilnego;
9) przyjmowanie zgloszen i przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej o nadanie ,,Medalu za Diugoletnie Pozycie Malzenskie™;

10) udzial w organizowaniu uroczystej oprawy wreczania medali;

11) prowadzenie 1 przekazywanie do Urzgdu statystycznego sprawozdan w zakresie
rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow;

12) prowadzenie i przekazywanie do Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego sprawozdan
w zakresie rejestracji urodzen, malzenstw i zgondéw oraz ilosci realizowanych zadan
biezacych z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych
stanowigcych podstawe przyznania dotacji;

13) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

14) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

15) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

16) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

17) wydawanie dowoddw osobistych;

18) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

19) przyjmowanie wnioskow o dopisanie wyborcy do spisu wyborcow lub rejestru
wyborcdéw oraz przygotowanie projektu decyzji;

20) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w miejscu pobytu w dniu wyborow:

21) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji wytworzonej w Urzedzie Stanu
Cywilnego do archiwum zaktadowego;

22) nadawanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy (UKR);

II. Wymagania zwigzane z zatrudnieniem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych:



3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

4) wyksztalcenie srednie lub wyzsze, pozadane wyzsze prawnicze. administracyjne lub
inne uzupetnione studiami podyplomowymi w zakresie administracji;

5) w przypadku wyksztalcenia wyzszego wymagane minimum 3 lata stazu pracy,
a w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 5 lat stazu pracy w tym minimum 1
rok stazu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego ;

6) znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i zadania samorzadu gminnego oraz
znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imion i nazwisk, znajomos¢ Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera w tym: ogdlna znajomos$¢ Systemu Rejestrow
Panstwowych poprzez aplikacje ,.Zrodo";

2) znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego;

3) preferowana dyspozycyjnos¢;

4) umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow prawnych;

5) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;

6) tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, dobra organizacja pracy wlasnej, rzetelnos¢,
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, skrupulatnosé i terminowosc.

3. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — Curriculum Vitae;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy,

7) ewentualne referencje, zakresy czynnosci;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego 1 umyslne przestepstwo skarbowe oraz os$wiadczenie o pelne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1781)” oraz
wlasnorgcznie podpisane;

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

4. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Sawin do dnia 06.03.2026 r. do godz.
15.30;

2) dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane;

3) dokumenty mozna sktadaé¢ osobiscie (Sekretariat Urzedu) w  zamknigte)
kopercie, a w przypadku uprawnien do podpisu elektronicznego - poczta
elektroniczng na adres ug@sawin.pl lub poczta na adres: Urzad Gminy Sawin,
ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin (decyduje data wptywu do Urzedu) z dopiskiem



mailto:ug@sawin.pl

.Nabor na stanowisko ds. urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych™.

5. Obowiazek informacyiny dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 siedziba
w Sawinie, ul. Chutecka 12,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin pelni pani Ewelina Barka, adres
e-mail: iod@sawin.pl;

¢/ dane osobowe beda 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¢ udostgpnione innym podmiotom, upowaznionym na
podstawie obowigzujacego prawa,

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

f/ przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed
cofnigciem wyrazonej wezesniej 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.

Zalaczniki do ogloszenia:

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
2. Kwestionariusz osobowy.
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