Mszczonéw, dnia 6 grudnia 2019r.

Or.2110.18.2019.JN

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO- 1/5 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

Obywatelstwo polskie,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za umysdlne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Posiadanie:

a) Dyplomu ukonczenia wyiszych studidbw prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzajgcych uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktérym mowa w art. 326 potwierdzanie dyploméw uczelni innych paristw ust.
1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668
i 2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) Dyplomu potwierdzajagcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

Posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach
lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach parstwowych
lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc przepisdw w zakresie:
a. Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
Ustawy Kodeks rodziny i opiekunczy,
Ustawy o dowodach osobistych,

N i

Ustawy o ewidencji ludnosci
2. Znajomosc obstugi komputera w tym znajomos¢ oprogramowania do obstugi USC,
3. Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadno$é, zaangazowanie, punktualnosé,



4.
B

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, duza odpornos¢ na stres,

Dyspozycyjnos$¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A N

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa,
Przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,
Przyjmowanie o$wiadczen matzonkéw dotyczgcych nazwiska dziecka,
Przyjmowanie oswiadczern matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit
przed zawarciem matzenstwa,
Wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktorej akty stanu cywilnego dotycza lub
osoby majacej interes prawny, dokumentdw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktéw stanu
cywilnego,
Dokonywanie uzupetnier aktow stanu cywilnego,
Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) Odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

b) Zaswiadczert o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazania osoby,
c) Zaswiadczen o stanie cywilny,

10) Dokonanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

11) Dokonanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

12) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzeriskiego oraz innych

uroczystosci okolicznosciowych,

13) Prostowanie bteddw w aktach stanu cywilnego,

14) Nanoszenie przepiséw i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

15) Uznawanie zagranicznych orzeczeri sagdowych w sprawach cywilnych,
16) Migracja aktéw z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSU),
17) Aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

18) Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,
19) Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzedéw.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine

przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 16 grudnia 2019r. godz. 16:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres: Urzad
Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko zastepcy Kierownika USC- 1/5 etatu w terminie do dnia 16 grudnia 2019 r. godz.
16:00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyziej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przekazanych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na stanowisko zastepcy
Kierownika USC- 1/5 etatu, prowadzonego przez Urzad Miejski w Mszczonowie” oraz opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozy¢: oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4.

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 227
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.

z20
1)

2)

3)

4)

5)

l6r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:
Administratorem Panstwa danych jest Gmina Mszczonéw reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (Plac Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow, email: urzad.miejski@mszczonow.pl,
tel: +48 46 858 28 40)
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga sie Panstwo kontaktowad
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowiska Urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
e art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO
e ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.- kodeks pracy oraz wydane na podstawie ustawy

rozporzadzenia

e ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
e ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
Oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO (na podstawie zgody) w przypadku danych podanych dobrowolnie.
Dane osobowe niewylonionego kandydata do pracy sg zwracane kandydatom w terminie 7 dni
od ukazania si¢ w BIP informacji o wynikach naboru za posrednictwem operatora pocztowego.
Zas dane kontaktowe (nazwisko i imi¢ oraz adres) przez okres 5 pelnych lat kalendarzowych,
liczac od 1 stycznia roku nastgpnego, w ktérym zakonczono rekrutacje.




Dane wylonionego kandydata ktorych podanie jest wymogiem prawnym beda przetwarzane, na
podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
przez okres 10 lat, liczac od zakoficzenia przez pracownika pracy w Urzedzie, zas dane
przetwarzane na podstawie zgody- od czasu jej cofnigcia.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajgcych z ustawy kodeks pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3

10) Dane wytonionego kandydata zostang przekazane podmiotom zewngtrznym takim jak dostawca
oprogramowania kadrowego- Kontakt iT Adam Swiatkowski i ewidencji czasu pracy -Ustugi
informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek, na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.



