Og. 2110.1.2019 Karlino, dnia 04 listopada 2018 r.

Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Karlinie

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Karlinie
Pl. Jana Pawta I 6
8-230 Karlino

II. Nazwa stanowiska pracy: Zastepca Kierownika USC.

III. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Zastepcy Kierownika
Urz¢du Stanu Cywilnego w Karlinie:

1. Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego moze byé zatrudniona osoba
zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 2018 1. poz. 2224 ze zm.), ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

2) nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) posiada:

e dyplomu ukofczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

o dyplomu potwierdzajagcy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
326 ust.l ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. poz. 1668 ze zm.) albo dyplom ukonczenia studiéw wyzszych za granicg uznany
za rdwnowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym uzyskanie tytutu zawodowego
magistra na podstawie umowy migdzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

» dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracii,

4) posiada co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzgdowych  jednostkach organizacyjnych, wsluzbie cywilnej, wurzedach
pafistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

5) posiada znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks rodzinny
i opiekuficzy, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci,

6) posiada nieposzlakowang opinie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera,

2) dyspozycyjnosé poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy,
3) dokladnos¢, samodzielnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnosé i punktualnosé,



4)
5)
6)
7)

IV.

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornosé na stres,

umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sig i przekazywania informacji,
umiejgtnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie zgromadzen publicznych i imprez
masowych organizowanych na terenie Gminy Karlino,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolef na zbi6rki publiczne na
terenie Gminy Karlino,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
a zwlaszcza przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie zwiazku malzenskiego,

¢) wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

€) uznaniu ojcostwa,

f) uznaniu przez ojca dziecka poczgtego lecz nienarodzonego,

g) nadaniu dziecku nazwiska matki,

4) wydawanie zezwolef na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu
od ztozenia o$wiadczenia o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa,

5) przyjmowanie zgloszen urodzen dzieci i zgondw,

6) prowadzenie ksiegi stanu cywilnego,

7) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

8) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupelnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,

9) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich
braku oraz o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

10) aktualizowanie przechowywanych ksigg poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
1 przypiskbw na podstawie orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych,
zawiadomien i wypiskow aktéw nadestanych przez inne USC,

11) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach, a w
szczegOlnosci wystgpowanie z wnioskiem o nadanie medali ,, za dlugoletnie pozycie
malzenskie”,

12) sporzadzanie oswiadczen woli 0s6b zainteresowanych w formie testamentu,

13) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugiego pozycia malzenskiego
oraz dotyczacych 100-lecia urodzin,

14) przeprowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji o zmianie
imion i nazwisk,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i na potrzeby kierownictwa urzedu.

V. Warunki dotyczgce charakteru pracy:

1) Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu.

2) Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na pierwszym pigtrze budynku Urzedu
Miejskiego w Karlinie, brak windy. Budynek niedostosowany do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych.



3) Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie podstawowym,
Jednozmianowa, praca wykonywana przy monitorze ckranowym powyzej 4 godz.
dziennie.

VI. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Karlinie , w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna by¢ sporzadzona na pi$mie i zawieraé:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie certyfikatow specjalistycznych oraz zaswiadczeni o ukonczonych kursach,
szkoleniach i innych formach rozwojowych,
6) dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe, (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.),
7) Oswiadczenia kandydata:
a) o petnej zdolnosei do czynnoscei prawnej i korzystaniu z pelni praw publicznych,
b) o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
c) o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wyzej wymienionym stanowisku,
d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego i o nieposzlakowanej opinii,
e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

W przypadku zatrudnienia kandydat\ka zobowigzany\a bedzie do przedlozenia oryginatow
dokument6éw do wgladu pracodawcy oraz przedlozenia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i zyciorys CV powinny by¢ podpisane
I opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

VIIL Termin, sposob i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 18 stycznia 2019 r.
w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Karlinie (pok. nr 7, I pigtro) do godz. 15:00 lub przestaé
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, Plac Jana Pawla II 6, 78-230 Karlino.
Za datg zlozenia wniosku uwaza si¢ date wplywu do Urzgdu Miejskiego w Karlinie.
Whnioski, ktére wptyng po terminie nie bedg poddane procedurze konkursowej. W ofercie
nalezy poda¢ nr telefonu kontaktowego.

IX. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktora zostanie zastosowana oraz miejscu i terminie posiedzenia komisji.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang
odestane pocztg.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Karlinie.



X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY
dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

Gmina Karlino - Urzad Miejski w Karlinie 78-230 Karlino Plac Jana Pawta Il 6 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe dla celu
realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze oraz w celu wypelnienia
wymogdw okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@karlino.pl.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane s3 przetwarzane w celu wypelnienia
obowiazku prawnego ciazgcego na administratorze danych.

W zwiazku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majagcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbgdnym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika
z przepisdw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika
z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018
poz. 1260 ze zm.), brak podania danych skutkowal bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentéw;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. Pani/Pana dane nie bgdg podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sq przekazywane do panstw trzecich.

Brajisfrz

Waldemar Misko



