OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Kierownik Spraw Obywatelskich/Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie
wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub podyplomowe studia administracyjne
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
posiadanie nieposzlakowanej opinii
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
staz pracy: facznie co najmniej 5-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub w stuzbie cywilnej, lub w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi
3. Wymagania preferowane:
znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Kodeks cywilny, ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
ustawa o zmianie imienia i nazwiska, ustawa o oplacie skarbowej
doswiadczenie zawodowe na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Spraw Obywatelskich
uczciwos$é, doktadnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, kreatywnosé
4. Zakres gtownych zadan:
Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoS$ci:
rejestracja aktow stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia, malzenstwa i zgonu
wraz z prowadzeniem akt zbiorowych i skorowidzow do mniejszych ksiag
odtwarzanie aktow stanu cywilnego
wpisywanie tre$ci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do prowadzonej przez urzad ksiegi stanu cywilnego
wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu
cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewidencja pobranej optaty skarbowej
wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego
wystepowanie do sgdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego
uzupelnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu cywilhego
w przypadkach, gdy uzupehienie aktu nie nalezy do sadu
wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa wedtug prawa polskiego
przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych przepisami prawa, w szczegélnosci o: wstgpieniu w zwigzek malzenski,
braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstw, wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone
z malzenstwa
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa
wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego
przechowywanie ksigg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do archiwum
powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postepowania z urzedu
prowadzenie statystyki GUS i wspotpraca z organami ewidencji ludnosci
wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wéjta Gminy Celestynow
Do zakresu zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
W zakresie ewidencji ludnoS$ci i dowodow osobistych:
prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancow
prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow
prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci
wydawanie po§wiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy
sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow
nadawanie numerdéw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowej
zatatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢
prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjne
prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci i mieszkan
wykonywanie zadan z zakresu repatriacji
zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow




prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu ludnosci i mieszkan

W zakresie spraw wojskowych i organizacji imprez masowych:

sporzadzenie rejestru osob objetych kwalifikacja wojskowa

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j

wydawanie decyzji w przedmiocie statusu zolnierzy i osob, ktorym doreczono karte do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej, w szczegdlnosci uznania za posiadajacego na wyltgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny

wydawanie decyzji w przedmiocie pokrywania naleznos$ci i optat zotnierzy

nadzorowanie zbiorek publicznych, o ile zbiérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze Gminy, prowadzenie ich rejestru
sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami i zbidrkami publicznymi

prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez masowych.

W zakresie prowadzenia Ewidencji DzialalnoSci Gospodarczej:

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (rejestru przedsigbiorcow) oraz banku informacji i gromadzenie w nim
danych dotyczacych podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie Gminy

przygotowywanie zaswiadczen, decyzji i innych dokumentow z zakresu spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

wykonywanie funkcji kontrolnych na podstawie przepiséw, regulujacych prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, polegajacych na zapewnieniu
zainteresowanym m.in. wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci (PKD), urzedowych formularzy wnioskow
wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestr 0sob fizycznych wykonujacych dziatalnos¢ gospodarczg i spotek jawnych

W zakresie sprzedazy napojow alkoholowych:

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu jak i poza miejscem sprzedazy

wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

naliczanie optat zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 22 * § 1 KP (imig, imiona i nazwisko, dat¢ urodzenia,
adres korespondencji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

2. Curriculum Vitae zawierajagce dane zgodnie z art. 22! § 1 KP (imig¢, imiona i nazwisko, date urodzenia,
adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

3. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe

6. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku oséb
niepelnosprawnych kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé

7. Kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy

8. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

6. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

7. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — pelny etat

miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie

pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony

8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy w Celestynowie, pokdj nr 34, tel. 22 789-71-
19

wew. 200. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej
pocztg terminem wigzgcym jest data wplywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje sie dokumentow droga
elektroniczng.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 20.08.2020 r. wiacznie do godziny 16%° w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownik Spraw Obywatelskich\Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego”.

10. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

11. Dokumenty aplikacyjne oséb ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za po§wiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebraé osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.

12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob 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), informuje, Ze:




Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Celestynéw reprezentowana przez Wojta Gminy
Celestynow z siedziba w Celestynowie, przy ul. Reguckiej 3, zwany dalej ,,Administratorem danych”,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez
Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaty przez Pania/Pana podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne,

zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru, niepodanie danych, ktore sa wymagane przepisami ww.
ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata,

posiada Pani/Pan prawo do: Zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, cofniecia zgody i usunigcia danych w zakresie danych, ktore zostaly podane dodatkowo
i nie s3 wymagane przez wskazane akty prawne,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy w Celestynowie: Inspektor ochrony danych, adres e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Wojt Gminy Celestynow

Data ogtoszenia: 05.08.2020 r.

) Witold Kwiatkowski
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