OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno

zatrudni pracownika na umowg na czas okreslony (zast¢pstwo) na stanowisko
Z~ca Kierownika USC

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujjce wymagania niezbe¢dne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) posiada:

- dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzy-
skanie tytulu zawodowego magistra lub,

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za gra-
nica uznany w Rzeczpospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842), albo dyplom ukonczenia studiow
wyzszych za granica uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie ty-
tutu zawodowego magistra na podstawie umowy mig¢dzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

- dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji,

d) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

e) posiada lacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

g) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie ma okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadza-
ny jest nabér:
a) ogblna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administracja samorzadowa,
b) znajomos¢ obstugi komputera,
¢) podstawowa znajomos$¢ przepisow ustaw:
- Prawo o aktach stanu cywilnego,
- Kodeks rodzinny i opiekunczy,
- 0 zmianie imion i nazwisk,
- 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
- Kodeks cywilny,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 samorzgdzie gminnym,
- 0 prawie zamoOwien publicznych.
d) odpornos¢ na stres,
€) umiejetnos$¢ wystapien publicznych,
) komunikatywnos$¢ i tatwos¢ przekazywania informacji,
g) umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, dokladnos¢,
kreatywno$é, operatywnos¢, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, uprzejmos¢ i zyczliwos¢
w kontaktach z obywatelami.



3. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan os6b cywil-
nych,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych do
ksigg, wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

3) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa — Prawo o aktach stanu cywilnego,

4) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczacego zmiany imienia
i nazwiska, ustalenia lub pisowni oraz przekazywania wlasciwym jednostkom zgloszen w tym
zakresie,

5) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

6) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki i o$wiad-
czen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie nazwisk,

8) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,

9) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania $srodkami publicznymi,

10) prowadzenie spraw okreslonych w ustawach o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomigdzy Stolica Apostolskg a Rzeczpospolitg
Polska,

11) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére mialy miejsce poza grani-
cami Polski

12) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelnienia, odtworzenia lub sprostowania
bledoéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

13) prowadzenie i zalatwianie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi zwigzanej
z wydawaniem zaswiadczenia lub odpisu stanu cywilnego,

14) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski zgodnie z przepisami Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego. Prowadzenie dokumentacji z zakresu malzenstw konkordatowych,

15) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wnoszonych przez klientow Urzedu,

16) zapewnienie sprawnego funkcjonowania komoérki organizacyjnej poprzez planowanie, podzial
pracy oraz biezacy nadzor nad pracg podleglych pracownikéw,

17) zapewnienie przygotowania danych i informacji niezb¢dnych do sporzadzania projektu budzetu
oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang ko-
morke organizacyjna,

18) nadzér nad terminowym opracowywaniem okresowych analiz, informacji i sprawozdan dla
potrzeb organow Gminy, kierownictwa Urzedu oraz Gléwnego Urzgdu Statystycznego,

19) nadzo6r nad przestrzeganiem zapisOw ustawy prawo zamoOwien publicznych i odr¢bnego zarza-
dzenia Burmistrza przy dokonywaniu zakup6éw, dostaw i ustug zwigzanych z realizacja zadan
w prowadzonym referacie,

20) wykonywanie na polecenie Burmistrza lub Sekretarza innych zadan w sprawach nieobjgtych
zakresem dzialania, do ktorych pracownik ma kwalifikacje lub predyspozycje do ich wykonywania.

4. Warunki pracy:

- miejsce pracy - siedziba Urzedu Miasta i Gminy Debrzno ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno,

- wymiar czasu pracy - pelen etat,

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ — na czas okreslony, do czasu powrotu zastgpowanego
pracownika,

- wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.,
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936).




- CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ..Zapytania o udzieleniu informacji o osobie™
z Krajowego Rejestru Karnego),

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYJINA o
przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby weryfikacji zgloszen kandydatow na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno.

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Zgloszenia kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: Zatrud-
nienie na stanowisku Z-ca Kierownika USC w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno™ w terminie do
dnia 2 sierpnia 2018 roku do godziny 15:00 w sekretariacie Urz¢du Miasta i Gminy Debrzno, pokéj
nr 12, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzgdu Miasta i Gminy Debrzno.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby weryfikacji zgloszen kandydatéw na
stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Miasta i Gminy Debrzno

Dane osobowe na potrzeby weryfikacji zgloszen kandydatéw na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy Debrzno sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

W zwiazku z realizacja w/w rozporzadzenia informujemy, ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno z siedziba w Debrznie,
ul. Traugutta 2.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno
moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych w nastepujacy sposéb: droga
elektroniczna: bip@debrzno.pl.

3. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Artykul 22' Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Czas niezbedny do przeprowadzenia weryfikacji zgloszen kandydatéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Debrzno (zgodnie z umieszczonym ogloszeniem). Oferty kandydatow nieprzyjetych w toku
postepowania odsylane beda oferentom na adres wskazany w CV zgodnie z obowiazujacym prawem.

5. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo Zzadania od
administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany w pkt. 1.

6. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo do jej cofnigcia w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy 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.

8. INNE INFORMACJE

Kazdy kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Debrzno
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bedzie
mozliwy udzial w weryfikacji kandydatéow na stanowisko. Podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Debizno; Qs . cmmmerssissasasias Zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjna:



