BPR.210.54.2019
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
podinspektora - 1 etat
w Urzedzie Stanu Cywilnego

1. Kandydat ubiegajacy sie o w/w stanowisko musi spelnia¢ wymagania niezbedne:

- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze
- posiada¢ minimum 3 lata stazu pracy

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej

- umiejetno$¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisOw prawa w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan na w/w stanowisku pracy, w szczegdlnosci
nastepujacych aktow prawnych:

1. ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019r.poz. 1282),
2. ustawa z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2018r., poz.
2224 ze zm.),

3. ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018r.,
poz. 2096 ze zm.),

4.ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. O ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2019r., poz. 1397),
S.ustawa z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. z 2017r., poz.682),
6.ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2019r, poz.1000 ze zm)
7.ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781)
- obowigzkowo$¢ 1 terminowo$¢ w zatatwianiu spraw

- profesjonalizm w wypowiadaniu si¢ na piSmie

- zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

- samodzielno$¢ 1 umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

- wysoka kultura osobista

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstw i
zgondw) oraz zaswiadczen z Systemu Rejestréw Panstwowych dla klientéw USC w
oparciu o oprogramowanie Zrodto

2. wprowadzanie do Systemu Rejestrow Panstwowych aktow stanu cywilnego

sporzadzonych w formie papierowej, aktualizacja Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludno$ci (PESEL)

prowadzenie archiwum USC

rejestrowanie poczty przychodzacej do USC i wychodzacej z USC

prowadzenie rejestracji urodzen i zgonow

przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z uznaniem ojcostwa

obstluga uroczystosci jubileuszowych organizowanych dla par z okazji dlugoletniego
pozycia matzenskiego

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego to stanowisko administracyjno — biurowe, dla
ktorego, w zakresie podstawowych zadan uwzglednia si¢ prace w terenie poza biurem.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obsluga
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sprzetu dostosowanego do zadan np. komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon,
fax, etc. Pomieszczenia Biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz
warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

l.

(98]

Informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, datg

urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu,

adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg

dotychczasowego zatrudnienia.

List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny

numer telefonu kandydata

kopia dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy

— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia

kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb

chcacych skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

Oswiadczenie o treSci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe” potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

Oswiadczenie o tresci ,, posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie
uznany za brak spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jgzyk polski,

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu pazdzierniku 2019 roku wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 28 listopada 2019 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300
Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do zloZenia dokumentéw, okreslonego w

ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w
ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub drogg elektroniczng )do
drugiego etapu naboru.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, w budynku
przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikdéw na wolne stanowisko urzednicze

w_Urzedzie Mieijskim w Waltbrzychy, dokumenty aplikacyijne oséb nie wytonionych w
procesie rekrutacii, moga by¢ odbierane osobidcie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty

nie zostang odebrane w ciaqu dwdch tygodni od zakoniczenia nabory, zostang komisyijnie
zniszczone.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu Pl. Magistracki 1, 58-300

Walbrzych
Nazwa Stanowiska Pracy Podinspektor USC
Komorka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego

Kategoria zaszeregowania | XII

Cele istnienia stanowiska pracy

Prowadzenie ogotu spraw w zakresie wydawania odpisow i zaswiadczen z aktow stanu
cywilnego oraz rejestracja urodzen i zgonow

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

Zakres wykonywanych zadan

1. sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw aktoéw stanu cywilnego (urodzen, malzenstw i zgonow) oraz
zaswiadczen z Systemu Rejestréw Panstwowych dla klientow USC w oparciu o oprogramowanie
Zrédto

2. wprowadzanie do Systemu Rejestrow Panstwowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych w
formie papierowej, aktualizacja Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci
(PESEL)

3. prowadzenie archiwum USC

4. rejestrowanie poczty przychodzacej do USC i wychodzacej z USC

5. prowadzenie rejestracji urodzen i zgonow

6. przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z uznaniem ojcostwa

7. obstuga uroczystosci jubileuszowych organizowanych dla par z okazji dlugoletniego pozycia
matzenskiego

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztatcenie WYZSzZe




Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe min. 3 lata stazu pracy

Wymagana wiedza specjalistyczna | Znajomo$c¢ :

- prawa o aktach stanu cywilnego,

- kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy o optacie skarbowej

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

przepisow prawa.

- Profesjonalizm w wypowiadaniu si¢ na pismie.

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane umiejetnosci i zdolnosci  |-Kompetencja i doswiadczenie w kontaktach z klientami.

-Umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania obowigzujacych

-Obowigzkowos$¢ 1 terminowos$¢ w zatatwianiu spraw.

-Zdolnosci  interpersonalne —  komunikatywno$¢,

Samodzielnos$¢ 1 umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy.

Klauzula informacyjna dla os6b kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych, jako pracodawca, za ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent Miasta Walbrzycha.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Watbrzycha
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Waltbrzychu,
PI1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych; e-mail: iodo@um.walbrzych.pl. tel. 74 6444780

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.


https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn1
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn3
https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftn2

Urzad Miejski w Walbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktore uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Walbrzycha (na adres Urzad Miejski w Watbrzychu,
Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

[1]Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] Art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okreslonych w art. 22! § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.


https://uodo.gov.pl/pl/101/1239#_ftnref5
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