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P RT Trmm— ppoeey Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1 12022
: 1h Burmistrza Gminy Paczkéw

PAC ; z dnia . X lutego 2022 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia ?f lutego 2022 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2019 ., poz. 1282 z pozn. zm.)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
nabor na woine stanowisko urzednicze:

Podinspektora ds. obywateliskich, Zastepcy Kierownika USC

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Paczkowie, 48-370 Paczkéw, ul. Rynek 1.

Il. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. obywatelskich, Zastepca Kierownika USC.,

lll. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztaicenie wyzsze:

a) dyplom ukoriczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytufu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajgcy ukoriczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pozn. zm.), albo uznany za
rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra
zgodnie z art. 327 ust. 1 w/w ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracj,

3) staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach paristwowych lub w
stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, ,

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

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegéinosci Znajomosé
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o zmianie imion i nazwisk, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy
0 dowodach osobistych, Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnosé,

2) umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wspdidziatanie w zakresie dyscypliny meldunkowej w odniesieniu do realizacji powszechnego
obowigzku obrony RP,
2) wspéidziatanie w zakresie realizacji obowigzku szkolnego dzieci i mtodziezy,



3) przetwarzanie, udostepnianie danych osobowych, prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow,
raz sporzgdzanie spisow wyborcéw oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do giosowania,

4) prowadzenie i obstuga Rejestru Danych Kontaktowych w ramach Systemu Rejestru Panstwowych,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustaw prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imion i nazwisk,
o ewidencji ludnosci i 0 dowodach osobistych, w szczegélnosci:

a) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL, Rejestrze BUSC,
Rejestrze Mieszkaricow, Rejestrze Dowodéw Osobistych, oraz systemach teleinformatycznych,
w ktorych prowadzone sg przedmiotowe rejestry,

b) aktualizacja rejestrow PESEL, BUSC, RDO, Rejestru Mieszkancow,

c) wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych,

d) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL,

e) udostgpniania danych osobowych ze zbioru PESEL, Rejestru Mieszkaricow,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania, cofnigcia
czynnosci materialno — technicznej,

g) nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych,

h) rejestracja urodzen, maitzenstw i zgondw,

i) prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i skorowidzéw tych ksiag,

j) wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego,

k) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg i zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzerstwa,

I) wydawanie zaswiadczen o zamieszczeniu lub nie zamieszczeniu w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczgcych wskazanej osoby,

m) wydawanie zaswiadczern o stanie cywilnym,

n) wystepowanie do sgdéw rejonowych o uniewaznienie lub sprostowanie aktéw stanu cywilnego
w razie btednego lub niewlasciwego zredagowani,

0) migracja papierowych aktéw stanu cywilnego do BUSC,

p) obstuga zlecen migracji aktu, usuniecia niezgodno$ci, zatgczenia przypisku, dotgczenia wzmianki
dodatkowej, migracji aktu z zatgczeniem przypisku, migracji aktu z dotgczeniem wzmianki
dodatkowej w BUSC,

q) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,

r) przyjmowanie o$wiadczern o wstgpieniu w zwigzek malzenski, o uznaniu dziecka, o nadaniu
dziecku nazwiska meza matki, o powrocie kobiety rozwiedzionej do nazwiska poprzedniego,
0 zmianie imienia dziecka,

s) prowadzenie korespondenciji w sprawach obywateli zamieszkatych w kraju i za granicg,

t) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie oraz organizowanie
uroczystosci z okazji jubileuszéw dtugoletniego pozycia matzenskiego,

u) organizowanie uroczystosci udzielania Slubow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy,
2) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
3) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu
Miejskiego w Paczkowie przy ul. Rynek 1, na parterze, wyposazone w urzadzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru dostepnego
na stronie http://paczkow.bip.net.pl/?c=439 lub w siedzibie Urzedu Miejskiego w Paczkowie,

4) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

7) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz informacja o przetwarzaniu danych
osobowych (zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),



9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VIil. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg: "Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektora. p ds. obywatelskich, Zastepcy kierownika USC",
w nieprzekraczalnym terminie do dnia <" lutego 2022 r. do godz. 15°, w Kancelarii Ogdinej

Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokdj nr 10, | pietro.

IX. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej, zakonczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).

W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej
mozna odebrac zlozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlameniu 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozpnrzgdzenie o ochronie danych - RODO) — dalej ,Rozporzadzenie” informuje sie, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Paczkéw z siedzibg przy
ul. Rynek 1, 48-370 Paczkdw;

b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: tel. 77 431 67 91 wew. 190,
e-mail: iodo@paczkow.pl;

¢) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia,
tj. na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

d) w zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt ¢), Pani/Pana dane osobowe
mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepisOw prawa;

e) podane dane osobowe zostalty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wcelu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutaciji;

f) podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celdéw rekrutacji przez
Urzad Miejski w Paczkowie jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z
pézn zm.);

g) przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnos$é
Z prawem przetwarzania, /jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody/, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

h) dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodnv z ustawg z dnia 14.07.1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164), Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych  wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
Zarzgdzenia nr 48/2015 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie
przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych lub innych szczegdtowych
przepisach prawa;



i) w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

j) Pani/Pana dane osobowe nie bedag przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedag
profilowane.

FIE-QO-AMAME[E - Data wywieszenia na tablicy informacyjnej
OO-000-000O - bata zdjecia z tablicy informacyjne;

EIE-QEZ-EEIZT - Data publikacji w BIP
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ZARZADZENIE NR 4.??./2022
BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z dnia 5 lutego 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
- Podinspektora ds. obywatelskich, Zastepcy Kierownika uUsc

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(i.t. Dz.U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn zm.) oraz Zarzadzenia nr 45/2009 Burmistrza Gminy Paczkéw
z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Paczkowie zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. obywatelskich,

Zastepcy Kierownika USC.
2. Tresé ogtoszenia o naborze okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze Urzedu Miejskiego

w Paczkowie.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji ds. naboru na wolne stanowisko

urzednicze Podinspektora ds. obywatelskich, Zastgpcy Kierownika USC.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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