BURMISTRZ BRZESKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESKU, ul. GLOWACKIEGO 51, 32-800 BRZESKO/
JEDNOSTCE- ORGANIZACYINEJGMINY-BRZESKO*
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat)
Urzad Stanu Cywilnego w Brzesku, ul. Ko$ciuszki 7, 32-800 Brzesko

DATA OGLOSZENIA: 13 luty 2019 r.

WYKSZTALCENIE:

kandydat posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego
magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych Iub administracyjnych za granica, o ktorym mowa w
art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668 i 2024) albo dyplom
ukonczenia studiow wyzszych za granica uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu
zawodowego magistra, na podstawie umowy mi¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji (art. 327 ust. 1tej ustawy) lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych w
zakresie administracji.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

A) obywatelstwo polskie,

B) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

D) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

E) posiada tacznie co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

WYMAGANIA DODATKOWE:

A) Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i
opiekunczy, O zmianie imion i nazwisk, Prawo konsularne, O ewidencji ludnosci, O optacie skarbowej,,
Kodeks postgpowania cywilnego, Kodeks postepowania administracyjnego, Prywatne prawo
migdzynarodowe.

B) Umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

C) Komunikatywno$¢ w mowie i w pismie

D) Obowiazkowo$¢, rzetelnosé, staranno$é.

E) Wysoka kultura osobista.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk.

Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych - sporzadzenie biezacych
aktow urodzenia, matzenstwa i zgonéw, migracja aktow urodzenia, matzenstw i zgonow.

Biezaca aktualizacja rejestru PESEL w Rejestrze Systeméw Panstwowych.

Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Nanoszenie przypiskow i wzmianek pod aktami stanu cywilnego w RSP.

Prowadzenie rejestru drukow $cislego zarachowania.

Rejestracja podan przyjmowanych od stron w sprawie wydawania odpiséw stanu cywilnego.
Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru w SRP.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

10 Wydawanie za§wiadczen do zawarcia zwigzku malzenskiego poza granicami kraju.
11. Prowadzenie korespondencji z osobami prywatnymi oraz organami administracji publicznej.



12. Wspolpraca z konsulatami.

13. Organizowanie uroczystosci rodzinnych oraz Jubileuszy Diugoletniego Pozycia Matzenskiego.

14. Przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag.

15. Przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji akt zbiorowych do posiadanych aktow oraz
uzupetnianie tych akt o dokumenty, na podstawie , ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach.

16. Przyjecie o§wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

17. Wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca.

18. Rejestracja zdarzenia w drodze transkrypcji.

19. Odtwarzanie tre$ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

20. Aktualizacja rejestru PESEL na podstawie zagranicznego dokumentu.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznieniem pracownika do przetwarzania danych w systemach
teleinformatycznych.

4. WARUNKI PRACY:

Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, telefon). Na
stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystepujacych na stanowisku naleza: obsluga
monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin, wymuszona pozycja ciala, obcigzenia uktadu mig¢éniowo-szkieletowego,
obcigzenie wzroku, presja czasu.
Godziny pracy: od 7.30 do 15.30.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ww. ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Brzesku w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

A/ List motywacyjny.

B/ Zyciorys — curriculum vitae wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.

C/ Kserokopie $wiadectw pracy, oryginal za§wiadczenia o zatrudnieniu w przypadku aktualnego zatrudnienia..

D/ Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

F/ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

G/ Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

H/  O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane 2z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

I/ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

J/ Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

6. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przestaé pocztg do 27 lutego 2019 r.
(decyduje data stempla urzedu pocztowego) pod adresem:

Urzad Miejski w Brzesku

ul. Glowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)

32-800 Brzesko

z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko Z-cy Kierownika USC w Urzedzie Miejskim w Brzesku”.
Oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane i zostana odrzucone.

7. DODATKOWE INFORMACJE:

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.

Kandydaci beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty elektronicznej, a w przypadku nie
posiadania e-maila — telefonicznie.

Oswiadczenie winno by¢ opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie www.brzesko.pl w zaktadce BIP/zamowienia publiczne i ogloszenia/nabor na
stanowiska urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj.: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenie kandydata winny by¢ opatrzone podpisem.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr Tel. 014/6865114.

8. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA:
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywy takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).


http://www.brzesko.pl/

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania danych osobowych nie bedzie
mozliwy udziat w naborze.
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Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Brzesku z siedziba przy ul. Glowackiego 51, 32-800
Brzesko, reprezentowany przez Burmistrza Brzeska.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych. Kontakt: inspektor@cbi24.pl

Dane osobowe:

bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Brzesku oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy (na podstawie zgody art. 6, ust. 1, lit a) RODO),

nie beda udostepniane innym odbiorcom,

beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych,

w przypadku osob niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego,
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

Osobie, ktorej dane dotycza, przyshuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz
wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje rowniez prawo do:

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem,

usuni¢cia danych,

ograniczenie przetwarzania danych,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale stanowi warunek uczestnictwa w procesie rekrutacji. Nie podanie
tych danych uniemozliwia udziat w procesie rekrutacji.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzgdzie Miejskim w Brzesku
Pani/Pana danych osobowych przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

(podpis Burmistrza Brzeska)

* niepotrzebne skresli¢
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