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Zakgcznik do zarzadzenia nr ...2./2021 Woéjta
Gminy Rudka z dnia 15 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJIT GMINY RUDKA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

miodszy referent do spraw stanu cywilnego i ewidencji ludnosci

w Urzedzie Gminy Rudka, 17-123 Rudka, ul. Branska 13

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)

wyksztatcenie:

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

b) dyplom  potwierdzajgcy  ukoniczenie  wyzszych  studiow  prawniczych  lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85), albo uznany za
réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1tej ustawy lub,

¢) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracii;

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera - edytora tekstu,

znajomos¢ przepisow w zakresie: Kodeksu postepowania administracyjnego; ustawy o
samorzadzie gminnym; ustawy o aktach stanu cywilnego; ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o ewidencji ludnosci, kodeksu rodzinnego i opiekuniczego w zakresie zawarcia i
ustania matzenstwa, ustawy o zmianie imion i nazwisk, ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, Statutu Gminy Rudka.

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

a) samodzielnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, sumienno$¢
doktadnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego, a w szczeg6lnosci:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

b) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzaniem aktu urodzenia,

¢ przyjmowanie o$wiadczen o wstgpienie w zwigzek malzenski zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony),

€) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
transkrypcjami zagranicznych aktéw stanu cywilnego, uzupetnieniami, sprostowaniami
aktéw stanu cywilnego,

f) migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego poprzez Aplikacje ,,Zrodto",

g) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,



h) przygotowywanie wnioskdw i organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za
Dlugoletnie Pozycie Matzenskie";

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkaricoOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

b) aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ,,ZRODtO1,

c) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamos$¢ oraz status
administracyjny 0s6b fizycznych,

d) opracowywanie decyzji administracyjnych  rozstrzygajacych o  zameldowaniu,
wymeldowaniu, anulowaniu zameldowania lub wymeldowania,

€) wystepowanie do wiasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,

f) wydawanie z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
zaswiadczen zawierajgcych petny odpis przetwarzanych danych dotyczgcych tej osoby,

g) udostepnianie ze zbiorow meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym
wymienionym w ustawie o ewidencji ludnosci,

h) przekazywanie do szkot aktualnych danych dotyczgcych obowigzku szkolnego,

i) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu statystycznego dotyczacych ludnosci zameldowanej
na pobyt czasowy;

prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych, a w szczego6Inosci:

a) przyjmowanie wnioskdbw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie
dowodow osobistych,

b) przyjmowanie zgtoszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczeh o utracie dowodu
osobistego i informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu w zwigzku
z wydaniem nowego dowodu,

c) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych oraz Lokalnej
Bazy Danych w aplikacji ,,ZRODLO" w zakresie serii i numeru dowodu osobistego;

prowadzenie statego rejestru wyborcéw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcéw systemie informatycznym,

b) opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw
obywateli polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE,

¢) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach i referendach,

d) sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatow i Sejmiku Wojewodztwa
oraz 0sOb uprawnionych do udziatu w referendach ogdélnokrajowych,

€) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru wyborcow
oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow;

5) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych, a w szczegélnosci:

a) organizacja i udziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

b) planowanie iorganizacja wykonywania zadar obronnych,

€) realizacja zadan z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
d) organizacja statego dyzuru Wojta Gminy,

€) organizacja szkolen obronnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek OSP na terenie gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)

)
)
)

(=)
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praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera, obstuga interesantow,

praca na peiny etat,

praca przy monitorze ekranowym ok. 5 godzin na dobe,

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych,

stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku biurowego,



f) budynek nie jest wyposazony w winde, nie jest przystosowany do oséb poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, tj. Swiadectw pracy oraz
zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzlakowanej opinii, petnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o braku
skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (wzér - zalgcznik do ogtoszenia).

7. Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu Gminy
Rudka (pokoj nr 1), ul. Brainska 13; 17-123 Rudka, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko miodszy referent
ds. stanu cywilnego i ewidencji ludnosci" w terminie do 26.01.2021 r. do godz. 15,00.

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy Rudka po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom. O kolejnych etapach procedury naboru kandydaci beda
informowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.ug.rudka.wrotapodlasia.pl/oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rudka.

Wojt Gminy Rudka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez
podania przyczyn.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informuje, iz

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rudka, Urzad Gminy Rudka,
ul. Branska 13,17-123 Rudka.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: paulina.boianowska(5)chi24.pl

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakorczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane o0séb, ktdére zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia
naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru - nastepnie, w przypadku, gdy
nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty z
posiedzernn Komisji rekrutacyjnej posiadajg kategorie archiwalng A, natomiast pozostata


http://bip.ug.rudka.wrot

dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a
nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego - brakowana.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.



