Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 3162/2018
Burmistrza Brzegu
z dnia  29 maja 2018
URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE:
KIEROWNIK URZĘDU STANU CYWILNEGO URZĘDU MIASTA W BRZEGU
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie, 
2)  wykształcenie:
a) wyższe prawnicze lub administracyjne potwierdzające uzyskanie tytułu zawodowego magistra lub,
b) ukończenie wyższych studiów prawniczych lub administracyjnych za granicą uznanych w Rzeczypospolitej Polskiej albo dyplom ukończenia studiów wyższych za granicą uznany za równoważny z polskim dyplomem potwierdzającym uzyskanie tytułu zawodowego magistra na podstawie umowy międzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,
c) uzyskanie tytułu zawodowego magistra i świadectwo ukończenia studiów podyplomowych w zakresie administracji,
3)  co najmniej 3-letni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w urzędach lub 
w samorządowych jednostkach organizacyjnych, w służbie cywilnej, w urzędach państwowych lub w służbie zagranicznej, z wyjątkiem stanowisk pomocniczych 
i obsługi,
4) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych,
5) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo  skarbowe,
6)  nieposzlakowana opinia,
7)  znajomość przepisów prawa w zakresie:
a)  ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
b)  ustawy o opłacie skarbowej,

c)  ustawy kodeks postępowania administracyjnego,

d)  ustawy kodeks rodzinny i opiekuńczy,

e)  ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
f)  ustawy o ewidencji ludności,

g)  ustawy o dowodach osobistych,

h)  ustawy o samorządzie gminnym,

i)  ustawy o pracownikach samorządowych,
j)  ustawy o ochronie danych osobowych,
k)  ustawy o finansach publicznych,


 oraz aktów wykonawczych do powyższych ustaw,
8) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2.  Wymagania dodatkowe:
1) dodatkowym atutem będzie znajomość języka niemieckiego lub angielskiego (udokumentowana certyfikatami, zaświadczeniami),
2) bardzo dobra obsługa komputera,
3) umiejętność wystąpień publicznych,

4) komunikatywność oraz łatwość przekazywania informacji,

5) umiejętność samodzielnej organizacji pracy,

6) dyspozycyjność,

7) umiejętność podejmowania decyzji i rozwiązywania problemów,
8) umiejętność pracy pod presją czasu - odporność na stres,
9) umiejętność zarządzania zespołem,
10) uprzejmość i życzliwość w kontaktach z obywatelami.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego obejmuje głównie kierowanie USC i prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań Urzędu Stanu Cywilnego tj.:
1) przyjmowanie oświadczeń wynikających z przepisów ustawy – kodeks rodzinny 
i opiekuńczy oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczególności o:
a) wstąpieniu w związek małżeński, 

b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawaniu zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

d) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone 
z małżeństwa, 

e) nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

f) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

g) uznaniu dziecka, 

h) uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa,

i) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego,

2) wydawanie decyzji przewidzianych w ustawach - prawo o aktach stanu cywilnego 
i kodeks rodzinny i opiekuńczy, a w szczególności:
a) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej mieszkańcom miasta zamierzającym zawrzeć małżeństwo za granicą,

b) odtwarzanie akt stanu cywilnego, wpisywanie treści aktu stanu cywilnego, sporządzanego za granicą do miejscowych ksiąg,

c) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikających z prawomocnych dokumentów,

d) sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

e) uzupełnienie aktów cywilnych, które nie zawierają wszystkich danych,

f) przyjmowanie i sporządzanie oświadczeń w sprawie zmian imienia dziecka 
w okresie do 6 miesięcy od dnia zarejestrowania tego urodzenia,

g) występowanie z wnioskami do sądów o unieważnienie bądź sprostowanie aktów stanu cywilnego w razie błędnego lub nieścisłego zredagowania,
3) sporządzanie aktów małżeństwa, urodzeń i zgonów,

4) sporządzanie aktów małżeństwa na podstawie zaświadczeń przekazanych przez Kościoły i Związki Wyznaniowe,

5) prowadzenie ksiąg aktów urodzeń małżeństwa i zgonów dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisów, wystawianie odpisów i zaświadczeń,

6) wydawanie zezwoleń upoważnionym przedstawicielom organów państwowych 
i instytucji naukowych na przeglądnięcie ksiąg stanu cywilnego,

7) prowadzenie archiwum Urzędu Stanu Cywilnego,

8) prowadzenie spraw dotyczących zmiany imion i nazwisk,

9) pobieranie należnych opłat dot. prowadzonych spraw,

10) prowadzenie ewidencji ludności,

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania z urzędu na podstawie ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

12) współdziałanie z organami policji w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

13) nadawanie i upowszechnianie numerów ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjno-dowodowej w ramach tworzenia Centralnego Banku Danych „PESEL”,

14) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

15) współpraca z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej 
w sprawach dokumentów tożsamości,

16) prowadzenie stałego rejestru wyborców Gminy,

17) udzielanie stronom i instytucjom, które udowodnią swój interes prawny, wszelkich informacji i wiadomości z archiwum dokumentów dowodowo-osobowych,

18) sporządzanie spisów wyborców w celu przeprowadzenia wyborów i referendów zgodnie z obowiązującymi przepisami,

19) przyjmowanie zawiadomień o zgromadzeniach publicznych,
20) prowadzenie spraw dotyczących ewidencji działalności gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie i wydawanie potwierdzeń przyjęcia wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie i wykreślenie z ewidencji),

b) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji na podstawie odrębnego upoważnienia,

c) wydawanie decyzji administracyjnych o wykreślenie z ewidencji działalności gospodarczej, zmianie i odmowie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej na podstawie odrębnego upoważnienia Burmistrza (realizacja zadań wymienionych w lit. „b” i „c” dot. działalności gospodarczej zarejestrowanej przed 1 lipca 2011 roku),

21) wydawanie zezwoleń na zarobkowy przewóz osób taksówką,

22) przekazywanie odpowiedniej komórce organizacyjnej Urzędu Miasta w  Brzegu danych osób, w celu sporządzenia rejestracji osób na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz założenia ewidencji wojskowej.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2018 r.
2) Wymiar czasu pracy: pełny wymiar.
3) Miejsce świadczenia pracy: Urząd Stanu Cywilnego zlokalizowany w budynku Urzędu Miasta w Brzegu, ul. Robotnicza 12, który nie jest dostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych.

4) Wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta 
w Brzegu.
5) Obsługa komputera powyżej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzędzi informatycznych.
6) Kierowanie zespołem pracowników.

7) Praca wymaga podejmowania trudnych decyzji i ponoszenia ich konsekwencji.
5. Informacja na temat wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był wyższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą 
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000),
List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych winny być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2) kwestionariusz osobowy,  wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) oświadczenie kandydata potwierdzające obywatelstwo polskie,
4) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu potwierdzające staż pracy 
o którym mowa w ust. 1 pkt 3 niniejszego ogłoszenia – poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, o których mowa w ust.1 pkt 2 ogłoszenia o naborze,
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu 
w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
9) autorska propozycja pracy na zajmowanym stanowisku,

10) oświadczenie kandydata, że nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie 
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2017 r. poz. 1311 z późn. zm.),

11) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze oraz informacja o przetwarzaniu danych (załącznik nr 1 do niniejszego ogłoszenia),
12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, potwierdzające znajomość języków obcych, ukończone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe etc. (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 18 czerwca 2018 r. do godz. 16:15
pod adresem:          
Urząd Miasta w Brzegu
ul. Robotnicza 12

49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze
 – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego Urzędu Miasta w Brzegu”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie 
i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 
Z  Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek A pok. 104) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (77) 416 85 74 lub (77) 416 99 51.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej nr 15 Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg (obok pokoju nr 104 I piętro – budynek A).
Z up. Burmistrza 

Zastępca Burmistrza

Tomasz Witkowski

Załącznik nr 1

OŚWIADCZENIE O WYRAŻENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELÓW REKRUTACJI 
W RAMACH NABORU 
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE 

ORAZ INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH
Ja niżej podpisany (a) ………………………………….wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Urząd Miasta w Brzegu moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, że:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych - RODO) – dalej "Rozporządzenie":

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Brzegu.
2. Z Inspektorem Ochrony Danych można skontaktować się pod numerem telefonu: 77 416 97 14 lub adresem e-mail: bb@brzeg.pl

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia, tj. na podstawie wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

4. W związku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być tylko podmioty uprawnieone na podstawie przepisów prawa.

5. Podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych ososbowych do celów rekrutacji przez Urząd Miasta w Brzegu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

6. Pani/Pana dane osobowe od momentu pozyskania będą przechowywane przez okres wynikający z przepisów prawa – ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U z 2018 r., poz. 217 z późn. zm.) oraz kategorii archiwalnej dokumentacji, określonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organów gmin i związków międzygminnych oraz Urzędów obsługujących te organy i związki, zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 27 poz. 140). Kryteria okresu przechowywania ustala się w oparciu o klasyfikację i kwalifikację dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
7. Przysługuje Pani/Panu prawo żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, a także prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

8. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących, narusza przepisy Rozporządzenia.
9. Podane przez Panią/Pana dane osobowe zostały przekazane dobrowolnie i będą przetwarzane w celu właściwego przeprowadzenia procedury związnej z realizacją procesu rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miasta w Brzegu. Podanie danych osobowych stanowi warunek dopuszczenia w procesie rekrutacji.
10. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora na podstawie Rozporządzenia nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o którym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporządzenia.

      .................................................

         







                (podpis kandydata)
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