Kamien Pomorski, dnia 14 lipca 2022 r.

BURMISTRZ KAMIENIA POMORSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W KAMIENIU POMORSKIM

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. j. Dz.U. z 2022 r., Poz. 530) Burmistrz Kamienia Pomorskiego z dniem 14 lipca 2022 r.
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

I. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Kamieniu Pomorskim.
II. Okreslenie stanowiska: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
III. Wymagania niezbedne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie:

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajagcy ukonczenie  wyzszych studidow 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 2020 r. poz. 85, 374,695, 875 1
1086 oraz z 2021 r. poz. 159), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej
ustawy lub,

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

4) posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urz¢dach panstwowych Ilub w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi;

5) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego,
b) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia 1 nazwiska,
c) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy,
d) Konkordatu miedzy Stolicg Apostolskg i Rzeczapospolitg Polskg z dnia 28 lipca 1993 r.

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

2) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawa;
3) cechy charakteru: samodzielnos¢, komunikatywno$¢, rzetelnosé, odpornos¢ na stres;
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie aktdw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego - rejestracja urodzen,
malzenstw i zgonow.

2) Przyjmowanie os§wiadczen z zakresu stanu cywilnego (o wstapieniu w zwigzek matzenski,
uznania ojcostwa, nazwiskach matzonkéw, imionach i1 nazwiskach dzieci)

3) Dokonywanie transkrypcji, rejestracji, odtworzenia zagranicznych dokumentéw stanu
cywilnego

4) Wydawanie odpisow i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego.

5) Przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestracji stanu cywilnego.

7) Rejestracja 1 aktualizacja danych w rejestrze Pesel.

8) Przygotowywanie dokumentacji do sprawozdawczosci i archiwizacji.

9) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.

10) Wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk.

VI. Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) umowa na czas okreslony (6 m-cy), docelowo — czas nieokreslony,

3) dyspozycyjnos¢ w realizacji zadan,

4) praca biurowa w pokoju jednoosobowym przy komputerze,

5) fizyczne warunki pracy: praca w warunkach pokoju biurowego, ogrzewanego i
oswietlonego $wiattem naturalnym i sztucznym.

VII. Wymagane dokumenty:
1) CV ze zdjeciem (podpisane wiasnorecznie),
2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie lub odpisy),

3) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

4) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku,

5) podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie o tresci:
I /; — (imig i nazwisko), Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za skiadanie
Jfalszywych zeznan (art. 233 Kodeksu karnego) oSwiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a)
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, posiadam obywatelstwo polskie i korzystam z petni praw publicznych”,

6) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, stanowigcg zalacznik do niniejszego ogloszenia oraz
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, o tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych”.

Kserokopie oryginaléw i odpiséw powinny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
Sformutowanie ,,potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginalem” oznacza potwierdzenie dokumentow
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia.



VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Kamieniu Pomorskim lub na adres: Urzad Miejski ul. Stary Rynek 1, 72-400 Kamien Pomorski,
w zamknietych kopertach, opatrzonych napisem: ,, Nabor na stanowisko Zastgpcy Kierownika
usc”.

2. Oferty nalezy zlozy¢ lub przesla¢ w terminie do dnia 27 lipca 2022 r. do godz. 9.00
(liczy si¢ data i godzina wplywu do Urzgdu).

3. Oferty niekompletne oraz oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu - nie beda

rozpatrywane.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzegdu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy ogloszen Urzedu.




Zalacznik do ogloszenia

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), informujemy, ze:

e Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Kamienia Pomorskiego, ul. Stary Rynek 1,
72-400 Kamien Pomorski.

o Inspektorem ochrony danych osobowych jest p. Dariusz Eydzinski — dariusz@4itsecurity.pl, tel.
607-603-890.

e Parnstwa dane osobowe przetwarzane sq na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych, tj. z uwagi na niezbedno$¢ wykonywania zadar
realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej.

e Panstwa dane osobowe mogq by¢ przekazane podmiotom przetwarzajgcym dane w imieniu
administratora, obstugujgcym lub udostepniajqgcym systemy i narzedzia teleinformatyczne,
upowaznionym pracownikom Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim, a takze odbiorcom
danych osobowych m.in. organom parnstwowym lub organom samorzqdu terytorialnego,
sqdom, innym organom sprawiedliwosci, operatorom pocztowym.

e Dane osobowe przetwarzane bedq przez okres niezbedny do realizacji zadan w interesie
publicznym lub w ramach wykonywania wladzy publicznej, maksymalnie przez okres
niezbedny do dochodzenia ewentualnych roszczen, a wynikajgcych z przepiséw prawa.

e Panstwa dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego.

e Posiadajq Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

e Majq Paristwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych w razie uznania,
ze przetwarzania panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa.



