Zarzadzenie Nr 0050.49.2023
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura

z dnia 29 wrzesnia 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Zastepca

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 40 ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2022 r. poz. 530) art. 8 ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 1378 ze zm.) oraz
Zarzadzenia Nr 47.2020 Woéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 9 wrzesnia 2020 r. w
sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikoéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Ogtasza si¢ nabor kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze Zast¢pca Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 2.
Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu 1 rozpocznie si¢ z dniem 29 wrzesnia 2023 r.
§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:
1) Anna Jastrzgbska — Zastepca Wojta Gminy — Przewodniczacy komisji,
2) Sylwia Ostrowska —Podinspektor - Sekretarz komisji,
3) Ewa Szczgsna — Inspektor — cztonek komisji.
§ 4.
1. Ogtoszenie 0 naborze zostanie opublikowane od dnia 29 wrzesnia 2023 r. w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze oraz

wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.



2. Termin sktadania ofert ustala si¢ do dnia 13 pazdziernika 2023 r. Za dzien ztozenia

oferty wystanej poczta ustala si¢ dzien wptywu oferty do Urzedu Gminy w
Ptoniawach-Bramurze.

3. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu zatacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Ptoniawy-Bramura.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik
do Zarzadzenia Nr 0050.49.2023
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura

z dnia 29 wrze$nia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy
Ploniawy-Bramura oglasza nabdor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Zastepca

Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze,
Ptoniawy-Bramura 83 A,
06-210 Ptoniawy-Bramura
tel. 29 717 80 61

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych,
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.), albo
uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu

zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,



c) dyplomu potwierdzajagcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra 1 $wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

7) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach

panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1) bardzo dobra znajomos¢ przepisOw w zakresie m.in.:

- Prawa o aktach stanu cywilnego,

- Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- Ustawy o dowodach osobistych,

- Ustawy o ewidencji ludnosci,

- Ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska,

- Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- Ustawy o oplacie skarbowe;.

2) biegla obsluga komputera i1 urzadzen biurowych, umiejetno$¢ postugiwania
si¢ programami pakietu MS Office (Word i Excel), Internet, poczta elektroniczna,

3) znajomo$¢ pracy w systemie ,,ZRODEO”’ stuzacym do obstugi Systemu Rejestrow
Panstwowych,

4) samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$é, doktadno$é, wysoka kultura osobista,

5) dyspozycyjnosé, komunikatywnosc¢, terminowosé,

6) prawo jazdy kat. B.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg zadania
wynikajace z:
Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy, przyjmowanie
oSwiadczen o:

1) wstapieniu W zwigzek matzenski,

2) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

3) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i ich dzieci zrodzone z matzenstwa,

4) wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,



5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

6) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

7) zmianie imienia dziecka,

8) uznaniu ojcostwa.

Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego:

1) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozniejszych zmian wptywajacych na tres¢ lub waznosc
danego aktu,

2) dokonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnosci materialno-
technicznych,

3)wydawanie odpisow zupelnych, skroconych oraz wielojezycznych aktow stanu
cywilnego, zaswiadczen i zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych oraz za§wiadczen o stanie cywilnym,

4) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow stanu cywilnego,

5)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$é prawng do zawarcia matzenstwa za
granica,

6)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci do zawarcia malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

T)wspoétpraca z sadami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,

8)sporzadzanie wnioskow oraz organizowanie jubileuszy dilugoletniego pozycia
matzenskiego,

9)przekazywanie dla potrzeb statystyki  publicznej informacji  dotyczacych
zarejestrowanych aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu,

10) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych zadan,

11) przenoszenie wlasnych aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do
rejestru stanu cywilnego,

12) zlecenie migrowania aktow stanu cywilnego przez inne USC do rejestru Stanu
cywilnego na potrzeby wtasnego USC,

13) organizowanie uroczystosci 100- lecia urodzin mieszkancow gminy.



Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska:
1)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
Ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnoSci:
1) wystepowanie o nadanie nr pesel w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce,
2) sprawdzanie, korekta i aktualizowanie danych zawartych w pesel dokonujgc czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang i
Utrata,
2) prowadzenie dokumentacji dowodoéw osobistych, kopert osobowych, zapotrzebowan,
rozliczen oraz sprawozdan.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych,
3) udostepnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym pracownikom
merytorycznym,
4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum
panstwowego,

5) sprawozdawczos¢ archiwalna.

1. Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania USC,

2. Nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania USC,

3. Pomoc w gromadzeniu aktow shuzgcych do sporzadzania dokumentacji rodzinnych (drzew

genealogicznych).

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) Czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

2) Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze,

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.



z 2021 r. poz. 1960) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Ploniawach-Bramurze,
4) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkéw pracy.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ptoniawach-Bramurze, w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6 %.
Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepelnosprawna, jednakze w

miejscu pracy brak jest windy.

WYMAGANE DOKUMENTY
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

List motywacyjny,

w NP

Wypetliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —

oryginat,

4. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (odpisy lub kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5. Podpisane oswiadczenie:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

3) kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslnie popelnione przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,

5) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy dotyczaca

przetwarzania danych osobowych, dostgpng na stronie Biuletynu Informacji



Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze w zaktadce ,,Formularze i
oswiadczenia”,

6) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego znajomos$¢ jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na
podstawie umoé6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej  (kserokopia poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem).

Dodatkowe dokumenty wqg uznania kandydata:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

2. Dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu
zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Wzory oswiadczenia 1 kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej

bip.ploniawy-bramura.pl - w zakfadce ,,Formularze i oswiadczenia”
Dokumenty sporzqdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT
Wymagane  dokumenty  nalezy  sktada¢  osobiscie ~w  Urzedzie  Gminy
w Ploniawach-Bramurze 83 A, 06-210 Ploniawy-Bramura lub przesta¢ poczta na ww. adres
Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabér na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego’ w
terminie do dnia 13 pazdziernika 2023 r. do godziny 16%. Oferty, ktére wptyna do Urzedu

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. INFORMACJE DODATKOWE
1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie
1 miejscu odbycia si¢ kolejnego etapu procedury rekrutacyjne;.
2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy w Ploniawach-Bramurze na
stanowisku ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w pok.
nr 4 lub pod nr telefonu 29 717 89 67.



9. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie 0 zatrudnienie jest Urzad
Gminy Ploniawy-Bramura, adres: Ptoniawy-Bramura 83A, 06-210 Ptoniawy-Bramura,;

administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem

poczty elektronicznej: urzad@ploniawy-bramura.pl;

administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane w celu niezbednym do wypehienia
obowigzkow i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobg, Ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.
Dane osobowe pracownikOw sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zw. z realizacjg przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisOw prawa, a takze na rzecz podmiotdéw, z ktérymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacja ustlug na rzecz administratora
(np. kancelaria prawna, dostawcg oprogramowania, zewne¢trznym —audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczgcym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

maja Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia
procesu naboru;

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigcia udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest
brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa

dane osobowe.


mailto:urzad@makowmazowiecki.pl

