BURMISTRZ BIALEGO BORU
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. Ewidencji Ludnosci, Dowoddéw Osobistych, Zastepca Kierownika USC
w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze

I.  Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Biatym Borze
78-425 Biaty Bor, ul. Stupska 10
tel. 94 37 39 002

fax. 94 37 39 745

e-mail: gmina@bialybor.com.pl

Il. Okreslenie stanowiska:
stanowisko: ds. Ewidencji Ludnosci, Dowoddw Osobistych, Zastepca Kierownika USC

lll. Wymaganie niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze potwierdzone posiadaniem:
a) dyplomu ukonczenia wyzszych studidow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub
b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktdrym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj.Dz. U. z 2021.p0z.478 z pdzn. zm.), albo uznany za rownowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1
tej ustawy lub
c) dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,
posiadanie tgcznie 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 wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomos¢é przepisdw ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego i przepiséw wykonawczych, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw w zakresie niezbednym
do realizacji zadan na tym stanowisku pracy, w tym min.: ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy
o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

znajomos¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet,
poczta elektroniczna, elektroniczny obieg dokumentéw).

znajomos$¢ pracy w systemie ,ZRODLO” stuzagcym do obstugi Systemu Rejestréw Paristwowych oraz
w systemach informatycznych z zakresu ewidencji ludnosci rejestru wyborcéw,

komunikatywnos$é¢, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé i umiejetnos¢ organizowania pracy
wtasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych

1)

2)

Prowadzenie zbiorow meldunkowych:

a) zbioru danych statych mieszkancow,

b) zbioru danych bytych mieszkancéw,

c) zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy.
Przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu.
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3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych wymeldowania sie, poswiadczen zameldowania, potwierdzen
zameldowania na pobyt czasowy.

Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych sagdom, policji, prokuraturom, urzedom skarbowym oraz
innym upowaznionym podmiotom.

Prowadzenie postepowan w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie decyzji

w tym zakresie.

Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

Sporzgdzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, wykazéw zmian meldunkowych
do Wojskowej Komendy Uzupetnien.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oséb zameldowanych a pobyt czasowy dla urzedu statystycznego.
Aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wtasciwych informacji do Wojewddzkiego
Zbioru Meldunkowego oraz Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Sporzadzanie rejestréow osob do kwalifikacji wojskowej oraz list wstawiennictwa oséb do kwalifikacji
wojskowej.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

Odbieranie przesytek zawierajgcych dowody osobiste z Komendy Policji.

Wydawanie dowoddw osobistych.

Prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych.

Prowadzenie archiwum kopert wydanych dowoddw osobistych oraz archiwum kopert oséb zmartych,
korespondencja z innymi urzedami.

Rozliczanie sie z otrzymanych formularzy drukéw Scistego zarachowania - otrzymanych
z Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

Prowadzenie statego rejestru wyborow.

Przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcéw oraz wydawanie decyzji o wpisanie do rejestru.
Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan na podstawie rejestru wyborcéw do Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw repatriacji.

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

Przygotowanie aktow matzenstw, urodzen i zgondw.

Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego.

Dokonywanie w ksiegach przypiskéw oraz powiadamianie innych Urzeddéw Stanu Cywilnego w celu
dokonania przypiskéw w aktach USC.

Prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego.

Przyjmowanie dokumentéow do transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg oraz
przygotowanie projektu decyzji.

Przygotowanie projektow decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego.
Przyjmowanie wnioskdéw i przygotowanie projektu decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk.
Przygotowanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica.

Organizowanie uroczystosci jubileuszowych, przygotowanie whnioskéw do Wojewody
Zachodniopomorskiego w sprawie medali ,,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.

Wspotpraca z organami ewidencji ludnosci i Urzedami Stanu Cywilnego w Polsce.

Prowadzenie archiwum USC oraz wtasciwe zabezpieczenie zbiorow, przekazywanie ksigg stuletnich
do archiwum Panstwowego.

Wspodtpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie gminy, w zakresie rejestracji
wyznaniowych zwigzkow matzenskim ze skutkiem cywilnym.

VI. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace od dnia 1 kwietnia 2022 r.

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

miejsce pracy na parterze budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze, budynek jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzagdu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca przy
komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j,

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.



VIl. Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajacy date upublicznienia ogtoszenia wynosi
powyzej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajagcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata, (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania w zatgczniku),

6) mile widziane referencje,

7) wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

8) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Biatym Borze, pokdj Nr 8 lub przestaé pocztg na adres: Urzgd Miejski w Biatym Borze 78-425 Biaty Bor, ul. Stupska
10, z dopiskiem na kopercie: Nabdér na stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych, Zastepca
Kierownika USC w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze, w terminie do dnia 14 lutego 2022r. (wiacznie)
w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Za date
ztozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze - pracownikiem
uprawnionym do kontaktu jest Sekretarz Gminy tel. 94 3739002, wew. 521

X. Inne informacje:

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych (formalnych) dla
kandydata na wskazane przez niego stanowisko.

Osoby spetniajace kryteria zawarte w ogtoszeniu zostang zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej
i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng. W zwigzku z powyziszym prosimy o podanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozina odebra¢ w terminie do 1 miesigca od ostatecznego terminu.
Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokét.

Burmistrz Biatego Boru
/-/ Pawet Stanistaw Mikotajewski


http://www.bip.bialybor.com.pl/

Xl. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej
RODO), informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Gmina Biaty Bér — Urzad Miejski w Biatym Borze, reprezentowana przez Burmistrza Biatego Boru z siedziba:

ul. Stupska 10, 78-425 Biaty Bor.

Inspektorem Ochrony Danych

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi ustanowiono kontakt sie z Inspektorem ochrony danych , poprzez

korespondencje przestang elektronicznie na adres e-mail: iod@zeto.koszalin.pl lub pisemnie na adres Urzad

Miejski, ul. Stupska 10, 78-425 Biaty Bor, z dopiskiem INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH.

1. Celeipodstawy przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa i udzielonej zgody w celu rozpatrzenia oferty pracy.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowoddéw Osobistych,

Zastepca Kierownika USC 2, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody 3, ktéra moze

zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda

na ich przetwarzanie 4, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1- Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 - Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3,4 - Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

2. Okres przetwarzania danych - Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do czasu wytonienia,
przez Komisje Konkursowg, kandydata na stanowisko ds. ds. Ewidencji Ludnosci, Dowoddéw Osobistych,
Zastepca Kierownika USC. W uzasadnionych przypadkach okres ten moze ulec wydtuzeniu. Okres
przechowywania dokumentacji wskazany w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji organizacyjnych, tj. okres
przechowywania w ramach archiwizacji dokumentéw zgodnej z prawem. W przypadku konkursu dane osdb
bioracych udziat w konkursie, ale finalnie nie wybranych przez Komisje Konkursowg bedg przechowywane
przez okres do 3 miesiecy od daty zakonczenia prac Komisji Konkursowe;.

3. Odbiorcy danych - Do Pani/Pana danych osobowych mogg tez mie¢ dostep podmioty upowaznione do odbioru
danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa. Administrator nie przekazuje danych
osobowych przetwarzanych w swoich zbiorach do panistw trzecich, ani Zzadnych organizacji
miedzynarodowych.

4. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
Administrator danych osobowych przestanie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celach
wskazanych w pkt 1, chyba, ze w stosunku do tych danych istniejg prawnie uzasadnione podstawy,
ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci lub dane beda niezbedne
do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

b) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej zgody,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony Danych Osobowych (Warszawa,
ul. Stawki 2).

5. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych - Podanie danych jest obowigzkowe w sytuacji,
gdy przestanke przetwarzania stanowi przepis prawa. Podanie danych ma charakter dobrowolny w
pozostatych przypadkach. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.
22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji - W procesie przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany, z uwzglednieniem

profilowania, w oparciu o dane przekazane do przetwarzania.

Biaty Bér, dnia 31 stycznia 2022r.
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