ORN.2110.5.2019 BURMISTRZ OLECKA

1.

2.

3.

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urzedu Miejskiego w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) posiada wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja lub prawo;

2) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: prawa o aktach stanu cywilnego i powigzanych aktow
wykonawczych, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, ochrony
danych osobowych, opfaty skarbowej, postepowania administracyjnego, samorzgdu gminnego,
pracownikéw samorzadowych;

3) wysoka kultura osobista;

4) umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych;

5) umiejetnosé pracy w zespole;

6) komunikatywnosc¢, kreatywnos$é, rzetelnosé, skrupulatnosé.

Gtéwne zadania na stanowisku:

1) sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego;

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksigg papierowych do rejestru stanu cywilnego;

3)zamieszczanie w ksiggach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;

4)wydawanie zaswiadczefi o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby;

5)zamieszczanie przypiskéw, z wyjatkiem przypiskéw zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na podstawie
uznania orzeczenia organu parnstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu
panstwa obcego, a niewymagajgcego uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu umowy miedzynarodowej przewidujacej wzajemng
informacje w zakresie stanu cywilnego;

6) usuwanie niezgodnosci i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL;

7) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

praca w budynku pigtrowym 2z windg, usytuowanie stanowiska pracy na parterze w budynku przy
Placu Wolnosci 1;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca gtéwnie siedzaca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowej niezbednej do monitoringu zaje¢ w miejscu
ich odbywania, a takze w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Olecku;

praca w petnym w wymiarze czasu pracy:

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow

pracy.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu

poprzedzajacym ogltoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w kwietniu 2019 r. nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

wiasnoregcznie podpisany list motywacyjny;

wiasnorgcznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie w ust. 1 pkt 4;

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie -
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata zgodnie z zatacznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru;



7)

8)

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie
Z wymaganiami niezbednymi;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:;
wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzgdzenia
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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1,
oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
(zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru).

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w_terminie do 12 czerwca 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokoj
nr 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w USC” osobiscie
lub poczty (liczy sig data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1)

brak wiasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

2) zlozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
w powyzszym ogfoszeniu;

3) osoby, ktdre spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wytacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w peinym wymiarze czasu pracy
z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy:

7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dolgczone do jego
akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow dokumenty zostang zwrécone droga pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub bedzie mozliwo$¢ odebrania osobiscie.

BURMISTRZ
Olecko dnia 2019 - 05 — 49 KAROL SOBCZAK

_ ,%f



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olecka z siedzibg w Olecku
przy Placu Wolnoéci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

e wniesienia skargi do organu nadzorczego,

¢ cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Oleckofz.q maja 2019 r.
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(zawod, specjalnosé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

~

e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

- Przebieg dotychozasowego Zatrudnienia.................ewwwcoosoooo

o]

(wskazat okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ..o

(]

(np. stopien znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obsiuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... ]

R

(miejscowosc i data)
(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Podinspektora w USC

(miejscc-)\'n-l'o-é-é, défa)

© (imig i nazwisko, adres)

1. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze mam peing zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skfadajacego o$wiadczenie)

2. Oswiadczenie o niekaralnos$ci

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)
3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie
art. 13 rozporzgdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

(podpis skiadajai‘cego 6.é'\}\)i-adc£enie.)- o
4. Oswiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
wynika to m.in. z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych

przepisow szczegolnych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych
do realizacji procedury naboru — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

. (podpis sk#a&ajqcego oé\n}i.e.idczenie)
5.08wiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w

przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutaciji.

) (pddpis skié.a.ajq.c;é.go oé'\}\}i.é-cicz.é.rllie).



