ZARZADZENIE NR 22/2020
WOJTA GMINY RUTKA-TARTAK

z dnia 25 maja 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r.
poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy

Piotr Sinkiewicz



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2020
Wojta Gminy Rutka-Tartak
z dnia 25 maja 2020 r.

Ogloszenie o otwartym konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Rutka-Tartak - Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rutka-Tartak, ul. 3 Maja 13; 16-406 Rutka-Tartak.
I1. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego - Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

I11. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace wymagania:
1) ma obywatelstwo polskie,
2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) posiada:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granica,
0 ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz.U. z2020r. poz.85), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pracowniczych i obstugi.

8) posiada umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym
1) Znajomo$¢ przepisoOw ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) prawo o aktach stanu cywilnego,

c) kodeks cywilny

d) kodeks rodzinny i opiekunczy

e) o pracownikach samorzadowych,

) o ochronie danych osobowych,

g) kodeks post¢powania administracyjnego,



h) ustawa o optacie skarbowe;.
2) Znajomo$¢ przepisoOw i zagadnien zwigzanych z obrong cywilng i obronnoscig.

3) Posiadanie cech charakteru: odporno$¢ na stres, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista
w stosunkach interpersonalnych, doktadno$¢ oraz terminowo$¢ realizacji zadan, umiejetno$¢ pracy
w zespole.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Urzad Stanu Cywilnego:
1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
3) przyjmowanie o§wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,
4) przyjmowanie o$wiadczen matzonkéw dotyczacych nazwiska dziecka,

5) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed
zawarciem malzenstwa,

6) poswiadczenie na wniosek osoby przedkladajacej zagraniczny akt stanu cywilnego dotyczaca lub osoby
majacej interes prawny, dokumentoéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

7) wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktorej akty stanu cywilnego dotycza lub osoby majace;j
interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentow zbiorowych dotyczacych aktow stanu cywilnego,
9) dokonywanie uzupetien aktow stanu cywilnego,
10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym,
11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
12) dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

13) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego oraz innych uroczystosci
okolicznosciowych,

14) prostowanie btgdéw w aktach stanu cywilnego,

15) nanoszenie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

16) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach cywilnych,

17) migracja aktow z ksiag papierowych do systemu "Zrodho",

18) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

19) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
20) sporzadzenie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzedow,

21) obstuga aplikacji informatycznej ZRODLO (urzad stanu cywilnego, PESEL, dowody osobiste, rejestr
danych kontaktowych).

2. Sprawy meldunkowe, ewidencja ludno$ci, dowody osobiste :
1) zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie zbioréw meldunkowych mieszkancéw gminy,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,



4) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,
5) prowadzenie ewidencji wydawanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
6) obstuga programu SELWIN (ewidencja ludnosci, rejestr wyborcow).

3. Obstuga Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarcze;.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem lub cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych.

6. Realizacja zadan samorzadu z zakresu zdrowia publicznego.
7. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i ochrony zdrowia.

8. Wykonywanie zadan okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych, realizacja zadan z zakresu
obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych, zarzadzania kryzysowego i szkolenia obronnego.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.
10. Realizacja zadan z ustawy 0 bezpieczenstwie imprez masowych.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy na parterze, zwigzana z bezposrednim kontaktem
z interesantami,

2) planowane zatrudnienie od 6 lipca 2020 .
3) praca jednozmianowa $wiadczona : od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Rutce-Tartak, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w kwietniu
2020 r. byl nizszy niz 6%.

VIlI. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) potwierdzajace
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu doswiadczenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem); w przypadku pozostawania kandydata
w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten okres - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) obywatelstwie polskim,
b) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu w petni praw publicznych,
d) nieposzlakowanej opinii,

e) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na stanowisko
konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),



f) o§wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkoéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z przepisow.

7) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:

"Zgodnie zart. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. UE L 1197z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Urzedu Gminy w Rutce-Tartak".

VIl1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
- sktada¢ w Urzedzie Gminy w Rutce-Tartak ul. 3 Maja 13; 16-406 Rutka-Tartak,
- przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Rutka-Tartak, ul. 3 Maja 13; 16-406 Rutka-Tartak
2) dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w terminie do 15 czerwca 2020 r. do godz. 15.30.

3) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy w Rutce-Tartak lub przestane poczta winne
znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Rutce-Tartak™

4) dokumenty, ktore wptyna do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Inne informacje.
1. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 6 lipca 2020 r. na podstawie umowy 0 prac¢ na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

2. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty sig¢
do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona do dnia 19 czerwca 2020 r. na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Rutka-Tartak oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Rutka-Tartak

3. Lista zawiera¢ be¢dzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania ( w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego) kandydatow, z ktorymi w dniu 24 czerwca 2020 r. od godz. 10.00 Komisja prowadzi¢ begdzie
rozmowy kwalifikacyjne (sala konferencyjna w Urze¢dzie Gminy w Rutce-Tartak).

4. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowg kwalifikacyjna przed Komisja nie beda indywidualnie
powiadamiani.

5. Rozstrzygnigcie postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Rutka-
Tartak nastgpi w dniu 30 czerwca 2020 r.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzgdu Gminy Rutka-Tartak oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rutka-Tartak.

7. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Rutka-Tartak na
stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu bedg dotgczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty ztozone do konkursu bedzie mozna odebra¢ osobiscie w terminie nie dluzszym niz
1 miesigc od zakonczenia postepowania konkursowego.

Nieodebrane dokumenty beda przechowywane przez okres 2 lat na stanowisku pracy , a pézniej przez
okres 5 lat w archiwum zaktadowym Urzgdu Gminy. Po tym okresie bedg podlegaty zniszczeniu.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy — Daniela Staszkiewicz pod numerem telefonu
87 5687 255.



Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 22/2020
Wojta Gminy Rutka-Tartak
z dnia 25 maja 2020 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych — dalej RODO) informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rutka-Tartak ul. 3 Maja 13, 16-406
Rutka-Tartak.

2. Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowa¢ pod numerem telefonu 87 5 687 255 lub
mailowo: inspektorodo@ug.rutkatartak.wrotapodlasia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Rutka-Tartak.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisOw prawa.
5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢gdzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty zakonczenia procesu
rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dluzszy wymagane jest przepisami
prawa. Po tym czasiec moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane (po okazaniu dowodu
tozsamosci) w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym czasie zostang komisyjnie
ZNniIszczone.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ zprawem przetwarzania ( jezeli podstawa
przetwarzania jest zgodna), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcie.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
lub przepisy krajowe.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem niezbgdnym do realizacji w/w celu.
10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.
Woéjt Gminy Rutka-Tartak
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