OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ

Nr 10/2018

Wéjt Gminy

Nowa Wie$ Leborska
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Nowej] Wsi Leborskiej, ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wies Leborska:
na stanowisko Zastepea Kierownika USC
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Nowej Wsi Leborskiej

w niepelnym wymiarze czasu pracy — 1/8 etatu
(okreslenie stanowiska)

1. Niezbgdne wymagania dla kandydatéw (wymagania konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku
okreslone w art. 8 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2016 1., poz.
2064 z pézn. zm.):

1)
2)

3)

4)

ma obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnoéci prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarZenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada:

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

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granica uznany w Rzeczypospolitej 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 z pdzn. zm.) albo dyplom
ukoficzenia studiow wyzszych za granica uznany za réwnowazny z polskim dyplomem
potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej
lub w drodze nostryfikacji lub,

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

posiada tacznie 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,

oraz dodatkowo:

5)
6)

cieszy sig nieposzlakowang opinia,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania dla kandydatéw (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na w/w stanowisku):

1)

2)

Znajomos¢ przepisow:

a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) Prawa o aktach stanu cywilnego,

c) Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) inne dokumenty i rozporzadzenia niezb¢dne do pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego,

e) ustawy o samorzadzie gminnym,

f) ustawy o oplacie skarbowe;j,

g) ustawy ochrony danych osobowych,

predyspozycje osobowosciowe i umiejetnosci: odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, uprzejmo$é w
kontaktach z interesantem, komunikatywno$¢, terminowosé, samodzielno$é, analityczne mys$lenie,
starannos$c, rzetelnos¢ i profesjonalizm w dziataniu, dokladno$c, umiejgtnosé pracy w zespole, otwarto$é,
uczciwos¢, pedantycznos¢, przestrzeganie zasad, radzenie sobie w sytuacjach stresowych, gotowosé
podejmowania dodatkowych zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

wykonywanie czynnoSci z zakresu rejestracji stanu cywilnego (rejestracji urodzin, matzenstw, zgondw i
innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osab),

prowadzenie ksiag stanu cywilnego, sporzadzanie, dokonywanie wzmianek i przypiskéw, wydawanie
odpisow i zaswiadczen,

przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i w
kodeksie rodzinnym i opiekuniczym oraz w innych ustawach,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach prawa.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (na parterze podjazd dla osob
niepeinosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych, ciagi komunikacyjne o
szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, brak windy),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

bezposredni kontakt z klientami, wysitek umyslowy, samodzielno$é, praca pod presja czasu.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy (druk dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce Nabdr na wolne
stanowiska/Urzad Gminy/druki do pobrania),

3) zyciorys - Curriculum Vitae,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomoéw, zaswiadczen o ukonczonych kursach iszkoleniach oraz innych dokumentoéw
potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (obowiazkowo w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie zustawa o pracownikach
samorzadowych),

7) referencje,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

11) oswiadczenie potwierdzajace, iz kandydat zostat poinformowany o ochronie danych osobowych - klauzula
informacyjna ust. 8 niniejszego ogloszenia o naborze (druk dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej
w zaktadce Naboér na wolne stanowiska/Urzad Gminy/druki do pobrania),

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby naboru (druk dost¢pny w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce Nabor na
wolne stanowiska/Urzad Gminy/druki do pobrania).

Kserokopie dokumentow . kaidg rozpoczetq strone kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem
z dopiskiem ,,za zgodnosé kserokopii 7 oryginatem”.

6. Wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Leborskiej os6b niepelnosprawnych w miesigcu

czerwceu 2018r. wamesi/nie wynosi* co najmniej 6%

(wymienié miesiac)

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentdw aplikacyjnych osobiscie lub za posrednictwem poczty

na adres:

Urzad Gminy w Nowej Wsi Leborskiej
ul. Grunwaldzka 24
84-351 Nowa Wie$ Leborska

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego” w
terminie do dnia 3 sierpnia 2018 roku do godz. 15"

Decyduje data faktycznego wplywu aplikacji do urzedu.

Wszystkie zalaczone dokumenty musza by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data. Oferty nie podlegaja
uzupetnieniu.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ réwniez sktadane droga elektroniczng za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej (www.bip.nwl.pl). Dokumenty elektroniczne musza by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Dokumenty
aplikacyjne, ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu skladania ofert osoby spelniajace warunki formalne okre$lone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub e-mail o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktdre

nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.nwl.pl) oraz na tablicy informacyjne;.

Uwaga
Zgodnie 7 tresciq art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzqdowych informacje o kandydatach, ktorzy
zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje publicznq w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogloszeniu o naborze.

8. Klauzula informacyjna — dane osobowe:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO
informuje, iz:
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest Urzad Gminy
w Nowej Wsi Leborskiej, ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wie$ Leborska.
Dane kontaktowe administratora sa nastepujace:
adres do korespondencji: ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wie$ Leborska,
e-mail: ugnwl@nwl.pl
nr tel.: 59 8612 428
b) kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:
e-mail: aleksandra.majchrzak@nwl.pl
nr tel.: 59 8612 428



c)

d)

e)

g)

h)

J)

podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjgcie kandydata do pracy w Urze¢dzie Gminy w Nowej
Wsi Leborskie;j,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu mnaboru i selekcji
kandydatow na w/w stanowisko pracy. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
stanowi art. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ RODO,
osobami przetwarzajgcymi Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda:
pracownik ds. organizacyjno-kadrowych administratora, komisja rekrutacyjna, kadra kierownicza
administratora decydujaca o zatrudnieniu oraz pracownicy upowaznieni do kontroli organow
administracji publicznej,

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
kazdym czasie, ztym zastrzezeniem, ze cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. W takich sytuacjach prosimy
o bezposredni kontakt z inspektorem ochrony danych administratora, zgodnie z danymi kontaktowymi
wskazanymi w lit. b powyzej. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rOwnoznaczne z rezygnacja
z udziatu w procesie naboru prowadzonym przez Urzad Gminy w Nowej Wsi Leborskiej,

ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy
RODO,

administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych zwiazanych z procesem naboru do
panstwa trzeciego lub organizacji mi¢gdzynarodowej,

zgodnie z §14 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Nowej Wsi
Leborskiej, stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia nr 21 Wojta Gminy Nowa Wie$ Leborska z dnia
24 lipca 2009 roku w sprawie ustalenia trybu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Lgborskiej, pozyskane w niniejszym procesie naboru, dane osobowe
kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie naboru zakwalifikowatly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodne =z instrukcja kancelaryjng, a nastepnie
przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi,
zgodnie z trecig art. 22' § 1 kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych wart.22'§ 1 kodeksu
pracy, jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia naboru oraz do prawidlowego realizowania
wszelkich czynnosci zwigzanych z ewentualnym zawarciem umowy bedacej podstawg zatrudnienia.

Akceptuje:
Waojt

/-
Ryszard Wittke

*niewlasciwe skresli¢



