ZARZADZENIE Nr 0050.61. 2022
Waéjta Gminy Zabor
z dnia 3 sierpnia 2022r.
w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaborze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2022r. poz. 530) zarzadzam co nastepuje

§1. 1. Ogtaszam nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaborze.
2. Tres¢ ogtoszenia o naborze, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Zabor.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zabor.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY ZABOR

Robert Hidoruk



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.66.2022
Wojta Gminy Zabor
) ) z dnia 3 sierpnia 2022 r.
WOJT G!VIINY ZABOR
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO W ZABORZE

1. NAZWA STANOWISKA - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
2. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Zabor, Urzad Gminy, ul. Lipowa 15, 66-003 Zabor

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscia jej przediuzenia po uptywie
okresu czasu, na jaki zostanie zawarta;

2) praca w podstawowym systemie czasu pracy;

3) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

1) narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

3) ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po budynku, na dwoch korytarzach znajdujg sa schody, budynek
wyposazony w podjazd, bez windy komunikacyjnej.

5. Wymiar etatu - 1 etat

6. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiada: )

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 498), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy
lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i Swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji;

4) posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach pafstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

7. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomos¢ podstawowych regulacji prawnych z zakresu:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r. poz.559 ze zm)

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2021, poz. 735
ze zm)

¢) ustawy z dnia z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021, poz. 709 ze
zm),

d) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. z 2020, poz. 1359),



e) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011, poz. 14.67 ze zm)

2) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego,
3) zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
4) prawo jazdy kat. B.

8. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688) oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964
roku Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. Nr 9, poz. 59 z pdzn. zm.),.

2) Obstuga sekretariatu urzedu, a w szczegolnosci:

a) Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna,

b) Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

¢) Obstuga urzadzen biurowych,

d) Organizacja narad wojta z softysami oraz spotkan wojta z mieszkancami

3) Prowadzenie zbiordw zarzadzen, ogloszen | obwieszezen wojta oraz aktw o charakterze wewnetrznym,

4) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

5) Prowadzenie archiwum zakladowego oraz pefnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

6) Zaopatrzenie i gospodarowanie Srodkami czystosci,

7) Zaopatrzenie w materialy biurowe i eksploatacyjne do urzadzen biurowych,

8) Prenumerowanie czasopism i dziennikow urzedowych,

9) Zaopatrywanie urzedu w pieczecie urzedowe, stemple oraz prowadzenie ich rejestru,

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) CV,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztafcenie, staz pracy kwalifikacje zawodowe, oraz inne
umiejetnosci i wiedze,

4) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

6) Odwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Wojta Gminy Zabor na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

8) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy wg zataczonego wzoru,

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé*™,

9. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Oferty nalezy sktadat w Urzedzie Gminy Zabér w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabér na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) do skrzynki pocztowej zamieszczonej przy wejsciu do Urzedu Gminy Zabér ul. Lipowa 15, 66-003,
2) lub drogg pocztowg na adres Urzad Gminy Zabor ul. Lipowa 15, 66-003 Zabér (decyduje data wptywu do
Urzedu), w terminie do dnia 19 sierpnia 2022r. Oferty zfoZone po terminie nie beda rozpatrywane.




10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej

1) Procedura rekrutacyjna obejmuje analizg dokumentow aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjne oraz
w razie potrzeby przeprowadzenie testow. ;

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formalne
- okreslone w ninigjszym ogtoszeniu - beda informowani telefonicznie lub listownie.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej https://bip.wrota.lubuskie.pl/ugzabor/8/Nabor_Kandydatow/ (zakiadka ,Praca”) na stronie
internetowej Gminy Zabor: www.gminazabor.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zabor.

4) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zabér, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponad 6%.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do
jego akt osobowych

6) Dokumenty aplikacyjne osob niewytonionych w procesie rekrutacji, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng lub odbierane osobiscie po wezesniejszej informaci telefonicznej.

** Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystat z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Wojt Gminy

Robert Sidoruk



-------------------------------------------------------------------

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIA

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

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

(podpis)

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)

Niniejszym oswiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinig, a stan zdrowia pozwala mi
na prac¢ na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.

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

(podpis)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach do
celéw rekrutacji na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie
Gminy Zabér, reprezentowanym przez Wojta Gminy Zaboér jako Administratora Danych
Osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo wgladu do moich danych, prawo do ich
poprawiania i usunigcia oraz wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Jestem $wiadomy(a), ze posiadam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych : iod@gminazabor.pl. lub pisemnie na adres Urzedu
Gminy Zabor.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z
2019 r., poz. 1781) oraz rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

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

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

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

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

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

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

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem
faktycznym.
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(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



