BURMISTRZ BRODOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych, Zastepca Kierownika USC
w Urzedzie Miejskim Brody

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski Brody
68-343 Brody, ul. Rynek 2
tel. 683712155

e-mail: gmina@brody.pl

I1. Okreslenie stanowiska:
stanowisko: ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych, Zastepca Kierownika USC

ITII. Wymaganie niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze potwierdzone posiadaniem:

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

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 .
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj.Dz. U. z 2021.p0z.478 z p6zn. zm.), albo uznany
za roOwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajagcemu uzyskanie tytulu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub

c) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie administracji,

7) posiadanie tacznie co najmniej pigcioletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1
obstugi.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego i przepisOw wykonawczych,
Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz przepisOw wykonawczych do tych ustaw w zakresie
niezbednym do realizacji zadan na tym stanowisku pracy, w tym min.: ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego ,

2) znajomo$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna, elektroniczny obieg dokumentow).

3) komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢ 1 umiejgtnosé
organizowania pracy

wlasnej, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:


mailto:gmina@brody.pl

Z zakresu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych

1) Prowadzenie zbioréw meldunkowych:

a) zbioru danych staltych mieszkancow,

b) zbioru danych bylych mieszkancow,

¢) zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy.

2) Przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu.

3) Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych wymeldowania si¢, poswiadczen zameldowania,
potwierdzen zameldowania na pobyt czasowy.

4) Udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych sagdom, policji, prokuraturom, urzgdom
skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom.

5) Prowadzenie postepowan w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie.

6) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

7) Sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiagzkiem szkolnym, wykazéw zmian
meldunkowych do Wojskowej Komendy Uzupehien.

8) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oséb zameldowanych a pobyt czasowy dla urzedu
statystycznego.

9) Aktualizacja zmian danych osobowych

10) Sporzadzanie rejestrow osob do kwalifikacji wojskowej oraz list wstawiennictwa osob do
kwalifikacji wojskowe;j.

11) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

12) Odbieranie przesylek zawierajacych dowody osobiste z Komendy Policji.

13) Wydawanie dowodow osobistych.

14) Prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

15) Prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych oraz archiwum kopert
0s0b zmartych, korespondencja z innymi urz¢dami.

16) Rozliczanie si¢ z otrzymanych formularzy drukéw Scistego zarachowania — otrzymanych
z Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

17) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

18) Prowadzenie statego rejestru wyborow.

19) Przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcoOw oraz wydawanie decyzji o
wpisanie do rejestru.

20) Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

21) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan na podstawie rejestru wyborcow do Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego.

22) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw repatriacji

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Rejestracja aktow matzenstw, urodzen i zgonow.

2) Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego.

3) Dokonywanie w ksiegach przypiskow oraz powiadamianie innych Urzedéw Stanu
Cywilnego w celu

dokonania przypiskow w aktach USC.

4) Prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego.

5) Przyjmowanie dokumentéw do transkrypcji zagranicznych aktoéw stanu cywilnego do
polskich ksiagg

6) Przygotowanie projektow decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu

cywilnego.




7) Przyjmowanie wnioskOw i przygotowanie projektu decyzji w sprawach zmiany imion i
nazwisk.

8) Przygotowanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica.

9) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych, przygotowanie wnioskow do Wojewody
Lubuskiego w sprawie medali ,,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.

10) Wspolpraca z organami ewidencji ludnosci i Urzedami Stanu Cywilnego w Polsce.

11) Prowadzenie archiwum USC oraz wtasciwe zabezpieczenie zbiordéw, przekazywanie ksigg
stuletnich do archiwum Panstwowego.

12) Wspolpraca z koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie gminy, w zakresie
rejestracji wyznaniowych zwigzkow matzenskim ze skutkiem cywilnym.

V1. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy pelny, 40 godz. tygodniowo,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace od dnia 3 czerwca 2024 r.

3) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku oraz dni wolne od pracy w przypadku
udzielania $lubow,

4) miejsce pracy na parterze budynku Urzedu Miejskiego Brody, budynek jest przystosowany
dla osob

niepetnosprawnych,

5) na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu mig¢$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej, Stres,

6) narzegdzia pracy - komputer i sprzgt biurowy.

VII. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej o0séb
niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajacy date
upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6%.

VI11. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie kandydata,
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

4) kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania w
zalaczniku),

6) mile widziane referencje,

7) wlasnorgcznie podpisane pisemne o§wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnos$ci za przestepstwa popeinione umysinie,
8) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego Brody, pokdj Nr 6 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Brody 68-
343 Brody, ul. Rynek 2, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko ds. Ewidencji
Ludnosci, Dowodéw Osobistych, Zastepca Kierownika USC” w Urzedzie Miejskim Brody, w
terminie do dnia 13 maja 2024 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za dat¢ ztozenia ofert uwaza si¢ dat¢ wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego
Brody.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego Brody www.bip.brody.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Brody lub pod
numerem telefonu 683712155.

X. Inne informacje:

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i1 spelnienia wymagan niezbednych
(formalnych) dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko.

Osoby spelniajace kryteria zawarte w ogloszeniu zostang zaproszone do sprawdzenia wiedzy
teoretycznej 1 praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng. W zwiazku z powyzszym
prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w terminie do 1 miesigca od ostatecznego terminu.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

P.O. Burmistrza Brodow
/-/ Beata Ewa Kowalczuk



XI. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO),
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

— Urzad Miejski w , reprezentowana przez Burmistrza Brodow z siedziba:

ul. Rynek 2, 68-343 Brody

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA POTRZEB REKRUTACIJI

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) w
skrocie nazywanego RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Brodow, z siedzibg 68-343
Brody ul. Rynek 2.

2. W sprawie zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych a
takze przystugujacych z tego tytulu praw, moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych:

1) listownie: Urzad Miejski Brody, ul. Rynek 2, 68-343 Brody;

2) za posrednictwem poczty elektronicznej: inspektor@chi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu aktualnej rekrutacji - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na stanowisko ds.
egzekucji i windykacji .

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia
zgody.

6. Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przekazywane innym podmiotom.

7. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o art. 22 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o
pracownikach samorzadowych.

Brody, dnia 30 kwietnia 2024 r.



