ZARZADZENIE NR 25/2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY FROMBORK
z dnia 5 marca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz zarzadzenia
nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 06 lipca 2016 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze zastepcy Kierownika
Urzedu Miasta 1 Gminy. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna
w sktadzie:

1) Marek Misztal — przewodniczacy komisji;
2) Ewa Rymarska — zast¢pca przewodniczgcego komisji;
3) Barbara Chomacka — cztonek komisji.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork

/-1 Zbigniew Pietkiewicz



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 5 marca 2019r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
ul. Mlynarska Sa
14-530 Frombork

II. OKreslenie stanowiska:

KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE - ZASTEPCA KIEROWNIKA
URZEDU STANU CYWILNEGO

II1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.

o

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktérym
na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

posiada dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub dyplom potwierdzajacy
ukonczenie wyzszych studidow 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. poz. 1668 1 2024), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajagcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 ustawy
lub, dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra 1 $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

CO najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych w urzedach lub
w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu administracji samorzadowe]
oraz z zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,



8. znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

kreatywno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosc,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,

bieglta znajomos$¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

8. prawo jazdy kat. B.

NoakowE

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
a)
b)
4)
a)

b)

c)

d)

e)
5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

przyjmowanie o$§wiadczen: o wstapieniu w zwigzek matzenski, o uznaniu ojcostwa,
o powrocie malzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska, w sprawie nazwiska
dziecka, matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi lub

nositoby ich wspolne dziecko,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstwa:

obywateli polskich,

obywateli polskich z cudzoziemcami,

wydawanie zaswiadczen:
o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzefstwa - art. 4' Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,
stwierdzajace, ze obywatel polski lub zamieszkaly na terytorium RP cudzoziemiec
niemajacy obywatelstwa zadnego panstwa, zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé¢
matzenstwo za granica,
0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze stanu Cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
o stanie cywilnym,
o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,

wydawanie odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego
z ksigg stanu cywilnego,

prowadzenie postgpowania i wystagpienie do wojewody z wnioskiem o uniewaznienie
jednego z dwodch aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprostowaniem oczywistego bledu pisarskiego
w akcie stanu cywilnego,

odtwarzanie tre$ci aktu stanu cywilnego sporzadzonego w utraconej ksigdze stanu
cywilnego w kraju,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzupelieniem tresci aktu stanu cywilnego,
11) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
12) rejestrowanie faktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu, ktdry nastapit za granicg i nie

zostal  zarejestrowany w zagranicznych ksiegach,



VI.

13) wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz umieszczania
przypiskow pod aktami stanu cywilnego,

14) kompletowanie akt zbiorowych zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw
1 zgonow,

15) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

17) przesytanie odpisow aktow stanu cywilnego za granice na podstawie umow
miedzynarodowych i konwencji konsularnych,

18) prowadzenie spraw  wojskowych oraz sporzadzanie w tym = zakresie
sprawozdawczosci,

19) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru cudzoziemcoOw
i oraz rejestru Pesel,

20) prowadzenie spraw wynikajagcych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

21) prowadzenie postgpowania zmierzajagcego do wydania decyzji administracyjnej
o wymeldowanie z pobytu stalego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem obowigzku meldunkowego
cudzoziemcow,

23) wspolpraca z miejscowa policja w zakresie przestrzegania przepisow meldunkowych,

24) sporzadzenie wykazow dzieci dla potrzeb Szkot oraz Urzedu,

25) udzielenie informacji adresowych dla potrzeb WKU, organow $cigania i innych
instytucji uprawnionych do uzyskania takich informacji,

26) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

27) sporzadzenie spisOw wyborcow na podstawie w/w rejestru,

28) przyjmowanie i przesylanie do personalizacji wnioskow o wydanie dowodow
osobistych,

29) prowadzenie rejestru wydanych dowodow osobistych,

30) kompletowanie i przechowywanie akt stuzacych za podstawe wydania dokumentow

tozsamosci,

31) udostegpnienie dokumentow przechowywanych w kopertach dowodowych,

32) wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu dokumentu tozsamosci,

33) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

34) wspotudziat w ustalaniu i nadawaniu nieruchomo$ci oraz numeracji lokali
mieszkalnych,

35) stosowanie przepisow i zasad okreslonych w ustawach o zamdowieniach publicznych,
o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych, wykonywanie
innych zadan powierzonych przez Burmistrza

Warunki pracy na stanowisku:

1. praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzgdzie Miasta i Gminy
we Fromborku potaczona z wyjazdami stuzbowymi,

2. miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a,
14-530 Frombork,

3. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o prace,

4. praca jednozmianowa S$wiadczona: od poniedzialtku do pigtku w godz. od 7.00
do 15.00,

5. stanowisko pracy z dostgpem do komputera,



6. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.
VI1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie W rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
VI11. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,
4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

o

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. oswiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

7. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gming Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok
2016 nr 19, poz. 1 z pdézn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 . , poz. 1000 z p6zn. zm.),

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem peknienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
kierownicze stanowisko - Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego” osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a, 14-530 Frombork
(pokdj nr 1) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku,
ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork, w terminie do dnia 19 marca 2019 r. do godz. 15.00
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktore obejmie analiz¢ zlozonych dokumentéow pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne

przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udziatu w kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisj¢ Rekrutacyjng.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemneyj.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Zastepca Kierownika Urzedu Miasta i Gminy
Frombork.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ wilasnorgcznie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

Szczegotowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie
Miasta i Gminy we Fromborku okresla zarzadzenie nr 48/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Frombork z dnia 29 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na
wolne  stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku
oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

Tozsamos¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Frombork adres: ul.
Administratora (ADO) | Mtynarska 5a, 14-540 Frombork.

adres email: iod.frombork@rodowsamorzadach.pl

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2],
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.



mailto:iod.lukow@rodowsamorzadach.pl

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917
ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.) (dalej: RODO);
[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;
[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢: 1) organy wladzy publicznej
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow
wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa; 2) inne podmioty, ktére na podstawie
stosownych umoéw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych
administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiegowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres przechowywania
danych

Dane begda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem,
ze okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo
przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga mie¢ zwigzek
z Pani/Pana osoba lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne
dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony
przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.
Jesli wyrazil/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane beda przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwotania zgody
z zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jakie mogg miec
zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbe¢dne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Pani/ Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja
Pani/Panu, po spehlieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujace
uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
prawo do zadania usuni¢gcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych;
f.  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych




nadzorczego osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22°
wymogach ustawowych | Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym.
podania danych Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Zautomatyzowane Pani/Pana dane nie b¢dg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

przetwarzanie

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork

/-1 Zbigniew Pietkiewicz




