BURMISTRZ BIALEGO BORY

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. Ewidencji Ludnosci, Dowoddéw QOsobistych 7 USC

w Urzgdzie Miejskim w Biatym Borze

w.hialybor.com,pf

A ol

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Bialym Borze ssaseossnsagmifagons _
78-425 Biaty Bér, ul. Stupska 10 B o A v, iz DG
tel. 94 37 39 002
fax. 94 37 39 745

e-mail: gmina@bialybor.com.pl

il. Okresienie stanowiska:
stanowisko: ds. Ewidencji Ludnosci, Dowoddw Osobistych § USC

. Wymaganie niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2} pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzysia z peini praw publicznych,
3} niekaralnod¢ za umysdlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
4} nieposzliakowana opinia,
5} stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
6} wyksztafcenie wyisze prawnicze Jub administracyjne,

Il. Wymagania dodatkowe:

1} stai pracy w administracji,

2} posiadanie tytutu magistra prawa lub administracj,

3] znajomost przepisow ustaw: prawo o asktach stanu cywilnego | przepiséw wykonawczych, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisdw wykonawczych do tych ustaw w zakresie niezbednym
do realizacji zadan na tym stanowisku pracy, w tym min. ustawy o ewidencii ludnodci, ustawy
o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4} znajomosé obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym {edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet,
poczta elektroniczna, elektroniczny obleg dokumentowy).

5) znajomosé pracy w systemie ,ZRODLO” stuigeym do obslugl Systemu Rejestréw Panstwowych oraz
w systemach informatycznych z zakresu ewidenci ludnosci rejestru wyborcow,

6) komunikatywnosé, dyspozyeyinosé, kreatywnodd, samodzielno$é i umiejetno$é organizowania pracy
wlasnej, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres radah wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu Ewidencii Ludnosci | Dowodéw Osobistych
1} Prowadzenie zbiordw meldunkowych:
a) zbioru danych stalych mieszkancdw,
b) zbioru danych bylfych mieszkancow,
¢} zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy.
2) Przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu.,
3)  Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych wymeldowania sie, poswiadczen zameldowania, potwierdzen
zameldowania na pobyt czasowy.
4) Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych sadom, polici, prokuraturom, urzedom skarbowym oraz
innym upowaznionym podmiotom.
5) Prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowan | wymeldowan oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie.
6) Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numery ewidencyjnego PESEL,
7} Sporzadzanie wykazdw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, wykazdéw zmian meldunkowych
do Wojskowe] Komendy Uzupelnien,
8) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgeych osdb zameldowanych a pobyt czasowy dla urzedu statystycznego.
9) Aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie whascdwych informacji do Wojewddzkiego
Zbioru Meldunkowego oraz Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.




10} Sporzadzanie rejestréw oséb do kwalifikacii wojskowej oraz list wstawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowej.

11} Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego.

12} Odbieranie przesytek zawierajacych dowody osobiste z Komendy Policji.

13} Wydawanie dowoddw osohistych.

14} Prowadzenie rejestréw i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

15) Prowadzenie archiwum kopert wydanych dowoddéw csobistych oraz archiwum kopert 0sob zmarlych,
korespondencja z innymi urzedami.

16) Rozliczanie sie z otrzymanych formularzy drukéw scislego zarachowania -  otrzymanych
z Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.

17) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowedu osobistego.

18) Prowadzenie stalego rejestru wybordw.

19) Przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcéw oraz wydawanie decyzji o wpisanie do rejestru.

20) Wydawanie zaswiadczed o prawie do glosowania.

21} Sporzadzanie kwartalnych sprawozdad na podstawie rejestru wyborcow do Delegatury Krajowego Biura
Wybaorczego.

22} Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw repatriacii.

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1)} Przygotowanie aktow matieristw, urodzen i zgondw.

2} Wydawanie odpisdw z ksigg stanu cywilnego.

3} Dokonywanie w ksiegach przypiskéw oraz powiadamianie innych Urzeddw Stanu Cywilnego w celu
dokonania przypiskéw w aktach USC.

4} Prowadzenie skorowidzéw aktdw stanu cywilnego.

5} Przyimowanie dokumentow do transkrypcji zagranicznych akidw stanu cywilnego do polskich ksiag oraz
przygotowanie projektu decyzji.

6} Przygotowanie projektow decyzji w sprawach wynikajgeych z prawa o aktach stanu cywilnego.

7} Przyimowanie wnioskow i przygotowanie projektu decyzji w sprawach zmiany imion | nazwisk.

8) Przygotowanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica.

9} Organizowanie uroczystosci  jublleuszowych, przygotowanie  wnioskow  do  Wojewody
Zachodniopomorskiego w sprawie medali ,Za Dlugoletnie Poiycie Matzenskie”.

10} Wspdtpraca z organami ewidencji ludnosci i Urzedami Stanu Cywilnego w Polsce.

11} Prowadzenie archiwum USC oraz wiasciwe zabezpieczenie zbiordw, przekazywanie ksigg stuletnich
do archiwum Panstwowego.

12) Wspéipraca z kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie gminy, w zakresie rejestracji
wyznaniowych zwigzkéw matzenskim ze skutkiem cywilnym.

VI. Warunki pracy:

1} wymiar czasu pracy pelny, 40 godz. tygodniowo,

2} zatrudnienie na podstawie umowy o prace od dnfa 1 kwietnia 2022 r.

3) pracajednozmianowa od poniedziatku do piatku,

4} miejsce pracy na parterze budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze, budynek jest przystosowany dla osdb
niepetnosprawnych,

5} na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu migéniowo-szkieletowego, praca przy
komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

6} narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

VH. Informacja o wysokoici wskainika zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych za miesige poprzedzajacy date upublicznienia ogtoszenia wynosi
powyzej 6%.

VIIi. Wymagane dokumenty:

1} Bst motywacyjny,

2} 2yciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3} kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztalcenie kandydata, (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosd¢ z oryginalem)

4} kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe(poéwiadczone przez kandydata za zgodnosd z oryginalem),

5} kwaestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie {druk do pobrania w zatgezniku),

6} mile widziane referencje,



7) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnoéci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ie nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyéine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

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

IX. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Bialym Borze, pokéj Nr 8 lub przestac poczta na adres: Urzad Miejski w Bialym Borze 78-425 Bialy Bor, ul. Stupska
10, z dopiskiern na kopercie: Nabor na stanowisko ds. Ewidencji Ludnodd, Dowoddw Osobistych i USC w Urzgdzie
Miejskim w Bialym Borze, w terminie do dnia 4 marca 2022r. {wlacznie} w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzédu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Za date
Zozenia ofert uwaza sie date wplywu przesytki do Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.

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

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

X. Inne informacie:

Ziozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnodci i spetnienia wyrnagafi niezbednych (formalnych) dla
kandydata na wskazane przez niego stanowisko.

Osoby spelniajace kryteria zawarte w ogioszeniu zostang zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej
i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng. W zwiazku z powyiszym prosimy o podanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w  terminie do 1 rmiesiaca od ostatecznego terminu.
Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokél.
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Xl. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

Zgodniez art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych asobowych | w sprawie swohodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogoline rozporzadzenie o ochronie danych — dalej
RODO), informujemy, 2e:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Gmina Bialy B6r — Urzad pMiejski w Bialym Borze, reprezentowana przez Burrmnistrza Biafego Boru z siedziba:

ul. Stupska 10, 78-425 Bialy Bor.

Inspektorem Ochrony Danych

W sprawach rwigzanych z danymi oschowymi ustanowiono kontakt sie z nspektorem 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 Bialy Bor, z dopiskiem INSPEKTOR DANYCH 0SOBOWYCH.

1, Celeipodstawy przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa | udzielonej zgody w celu rozpatrzenia oferty pracy.

Pahistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych i USC,

natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody , ktora moze zostad odwolana

w dowolnym czasie.

Jejeli w dokumentach zawarte s3 dane, 0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda

na ich przetwarzanie, ktora moze zosta odwotana w dowolnym czasie.

1 - Ark. 221 ustawy z 26 czerwcea 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U, 2018 poz. 917 ze rm.};

2 - Art. 6 ust. 1 [it. b RODG;

3,4-Art.Gust, 1lita RODO;

2. Okres przetwarzania danych - Pani/Pana dane osohowe beda przetwarzane priez okres do czasu wylonienia,
przez Komisje Konkursowa, kandydata na stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodéw Osobistych | USC.

W uzasadnionych przypadkach okres ten moze ulec wydtuzeniu. Okres przechowywania dokumentacii

wskazany w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

jednolitych wykazow akt oraz instrukcii organizacyjnych, . okres przechowywania w ramach archiwizacji
dokumentow zgodnej z prawem. W przypadku konkursu dane 0s6b biorgeych udziat w konkursie, ale finalnie
nie wybranych przez Komisje Konkursowa beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od daty
zakonczenia prac Komisji Konkursowej.

3. Qdbiorcy danych - Do pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty upowatnione do odbioru
danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Administrator nie przekazuje danych
osobowych przetwarzanych W swoich zbiorach do patistw trzecich, ani Zadnych organizacji
miedzynarodowych.

4. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a} w kaidej 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 stosunky do tych danych istnieja prawnie uzasadnione podstawy,
ktére sa nadrzedne wobec pani/Pana interesow, praw i wolnoéci lub dane beda niezbgdne
do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

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

¢) prawodo sprostowania {poprawiania) swoich danych,

d} prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jedli nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udziefonej zgody,

e} prawodo whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f) prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony Danych Osobowych {Warszawa,
ul, Stawki 2}.

5. informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych - Podanie danych jest obowigzkowe w sytuacil,
gdy przestanke przetwarzania stanowi przepis prawa. Podanie danych ma charakter dobrowolny w
pozostalych przypadkach. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Paristwa innych danych jest dobrowolne.

profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji - W procesie przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany, 2 uwzglednieniem

profilowania, w oparciu 0 dane przekazane do przetwarzania,

Biaty Bér, dnia 18 lutego 2022r.




