Or-11.2110. 3 .2024.EM Szydilowiec, 4 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Szydlowca
oglasza otwarty nabor na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu:

a) posiadanie tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
w urzedach panstwowych , lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi,

b) obywatelstwo polskie,

¢) pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie;

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

b) dyplomu potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
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. z 2023 r. poz. 742 i1 1088), albo
uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplomu potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra 1 $wiadectwo
ukonczenia studidéw podyplomowych w zakresie administracji;

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
Zastepcey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu :

1) znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym;
2) znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;



3) znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

4) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej;
5)znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks Postgpowania
Administracyjnego;

6)znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego;

7) znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 25 luty 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;

8) znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o Zmianie imienia i nazwiska;
9) znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o Ewidencji ludnosci;

10) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o Dowodach osobistych;

11) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy;

12) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 4 luty 2011 r.- Prawo prywatne mig¢dzynarodowe ;
13)znajomos¢ przepisdOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny

14) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;
15)znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz  instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych;

16) predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ organizacji pracy wilasnej, umiejetnos¢ pracy
w zespole, dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnosc.

17) umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktéw urodzen, matzenstw i zgondw oraz
kompletowanie aktow zbiorczych;

2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) zaswiadczen o stanie cywilnym,

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

¢) odpisow zupetnych i skréconych;

3) przyjmowanie oswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone

z matzenstwa, wstgpieniu w zwigzek matzenski, powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku
nazwiska me¢za matki, wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego i innych
wynikajacych z przepisow prawa;

4) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu;
5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych moznos¢ zawarcia matzenstwa za granica
zgodnie z prawem polskim;

7) rejestracja zwigzkow matzenskich podlegajacych prawu wewnetrznemu kosciota albo
innego zwigzku wyznaniowego;

8) aktualizacja danych w rejestrze PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego;

9) nadawanie numeru PESEL oraz meldowanie noworodkéws;



10) uzupetianie i sprostowania tresci aktow stanu cywilnego, wprowadzanie wzmianek
dodatkowych majacych wpltyw na tres¢ aktow stanu cywilnego;

11) umieszczanie w rejestrze stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzanych za
granica;

12) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg aktow stanu cywilnego

1 akt zbiorowych;

13) przekazywanie osiemdziesi¢cioletnich i stuletnich ksigg do Archiwum Panstwowego;
14) wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, komoérkami ewidencji ludnosci

1 dowodow osobistych oraz Urzedem Statystycznym;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

16) uznanie zagranicznych dokumentéow na podstawie przepiséw Unii Europejskiej oraz
Kodeksu cywilnego

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Szydtowcu, Rynek Wielki 1, 26-500 Szydtowiec,
2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

3) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe 1 40 godzin na tydzien
w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

4) pierwsza umowa o prace z wybranym kandydatem moze zosta¢ zawarta na okres
probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
1 dos$wiadczenia zawodowego pracownika.

5) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U.
z dnia 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogltoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae ( podpisany);

2) list motywacyjny ( podpisany);

3) wypeliony formularz zgtoszeniowy, ktory nalezy pobra¢ ze strony BIP Urzedu
Miejskiego w Szydlowecu, 1 ktory jest zatagczony do niniejszego ogloszenia;

4) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z petni

praw publicznych,

5) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popeinione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie, kserokopia dokumentow
potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,zaswiadczenia itp.)



7) w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Zalaczony do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie wymagane
oSwiadczenia.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu w terminie do dnia 14 czerwca 2024. do
godz. 15.30 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, Rynek Wielki 1, w
Kancelarii Urzgdu Miasta — I pigtro pokoj nr 12 w godzinach pracy Urzedu (poniedziatek od
8.00 do 16.00, wtorek — piagtek od 7.30 do 15.30) lub przesta¢ poczta na adres: Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu 26-500 Szydtowiec,Rynek Wielki 1.

2. Do udziatu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te oferty, ktére wptyna do Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 czerwca 2024 r.
(w przypadku przestania oferty poczta liczy si¢ data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu). Oferty pracy, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

3. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Komisja powotana do zaopiniowania kandydatoéw, na podstawie ztozonych ofert dokona
oceny spetniania przez kandydatéw wymagan niezb¢dnych — I etap naboru.

5. Komisja, o ktorej mowa w pkt 4, przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
spelniajagcyl wymagania niezbedne oraz dokona oceny stopnia spelnienia wymagan
dodatkowych — II etap naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng, ponadto termin
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
6. Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygnigcia
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow dokona
Burmistrz Szydtowca.

7. Oferty odrzucone kandydaci mogg odebra¢ po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym
w terminie do dnia 31 lipca 2024r. do godz. 15.00 w Kadrach Urzedu Miejskiego w
Szydlowcu, ul. Jana Kilinskiego 2, I pigtro, pokdj nr 5. Po tym terminie nieodebrane oferty
zostang zniszczone.



8. Informacje dodatkowe:
1. Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
48 617 86 36
2. Informacja o wyniku naboru:
a) Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na :
— stronie w  Biuletynie Informacji  Publicznej Gminy  Szydlowiec
www.bip.szydlowiec.pl;
— tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu przy Rynek Wielki.

9. Klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

2) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Szydlowcu z siedzibg Rynek Wielki 1, 26-500
Szydlowiec.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt: iod@szydlowiec.pl

4) Dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko
w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, nie beda udostepniane innym odbiorcom, beda przechowywane nie

dhuzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewnetrznych, w przypadku osob
niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego, nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyz;ji w sprawie indywidualne;j.

5) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
prawo do zadania usunigcia danych osobowych, prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2,00-
193 Warszawa.

6) Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

Burmistrz Szydlowca
/-
Artur Ludew
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