Widawa, dnia 21.05.2024 r.
OGLOSZENIE
o zatrudnieniu na zastepstwo na stanowiska urzednicze

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz na samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

w Urzedzie Gminy Widawa

Wojt Gminy Widawa, dziatajac na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika zatrudnionego na stanowiskach: zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i1 obrony cywilnej
oglasza nabor na zastepstwo:

I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika.

Praca w wymiarze — 1 etat — pelny wymiar czasu pracy w godzinach:
a) poniedzialek w godzinach 7:30-15:30

b) wtorek w godzinach 7:30-16:00

¢) sroda w godzinach 7:30-15:30

d) czwartek w godzinach 7:30-15:30

e) piatek w godzinach 7:30-15:00

Praca przy komputerze (praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godz. dziennie). Praca ze
sprz¢tem biurowym: min. komputer, skaner, drukarka, kserokopiarka. Budynek pigtrowy — brak
windy. Praca wymagajaca wyjazdow stuzbowych w teren.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa.

II. Wymagania niezbedne zwiazane z wykonvwaniem pracy na stanowisku zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania
Kryzysowego i obrony cywilnej:

1. Obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z
pelni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Posiadanie:

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

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granicg , o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym lub nauce (Dz.U. z 2023 r.
poz. 742 1 1088) albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327

ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i



swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

4. Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach
lub w samorzadowych jednostkach  organizacyjnych, w  sluzbie cywilne;j,
w urzedach panstwowych lub w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe :

e doswiadczenie w pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego;

e doswiadczenie w pracy zwigzanej z obrong cywilna, zarzadzaniem kryzysowym i
obronnoscig kraju;

e znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z problematyka na stanowisku
pracy m.in.: o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, Prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o ochotniczych strazach
pozarnych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy

o stanie kleski zywiolowej, ustawy o ochronie informacji niejawnych o samorzadzie
gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych;

e umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wiasnej;

e dobrg znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel;

e wysoka kultura osobista;

e odporno$¢ na stres;

e prawo jazdy kat .B.

II1. Zadania wykonywane na stanowisku zastepcy Kierownik USC beda obejmowaly w
szczegolnosci:

1. W zakresie prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw oraz prowadzenie akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego;

2) wydawanie odpisow 1 zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;

3) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

4) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych nieskutkujacych sporzadzeniem
aktu stanu cywilnego;

5) dofaczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie
przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

6) przygotowywanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
organizowanie jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego oraz innych
uroczystosci jubileuszowych;

7) zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz
nieuprawnionym dostepem osob trzecich a takze poddawanie ich w razie potrzeby
konserwacji;

8) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

9) wydawanie zaswiadczen: stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa osobom zamierzajagcym zawrze¢ matzenstwo wyznaniowe ze skutkami w
prawie cywilnym; stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia malzenstwa za
granicg; o stanie cywilnym;

10) przyjmowanie o$wiadczen: o wstapieniu w zwigzek matzenski, o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa, o powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, o uznaniu ojcostwa, o wyborze



nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i ich dzieci, nadaniu dziecku nazwiska me¢za
matki, zmianie imienia dziecka, zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka,
pochodzacego z malzenstwa;

11) przyjmowanie os$wiadczenia woli stanowigcego rozporzadzenie testamentowe
1 sporzadzenie protokotu zawierajacego o$wiadczenie spadkodawcy o ostatniej woli;

12) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska na podstawie stosownych przepisow;

13) przenoszenie wlasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowe;j
do rejestru stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrodto”;

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi koscioldw i zwigzkéw wyznaniowych w
zakresie zawierania malzenstw konkordatowych;

15) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji  dotyczacej
zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonow;

16) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych zadan;

17) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska na podstawie stosownych przepisow;

2. Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow prawnych w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych w tym m.in.:

1) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce;

2) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia;

3) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w zwigzku z dokonywaniem zmian w akcie
urodzenia lub zmiang pfci;

4) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem;

5) uniewaznianie dowodu osobistego w przypadku zgonu posiadacza dowodu
osobistego;

6) wymeldowanie osoby zmartej z miejsca pobytu statego 1 czasowego w zwigzku ze
zgonem 0soby;

7) weryfikacja danych zawartych w PESEL w zwigzku z dokonywaniem czynnosci z
zakresu rejestracji stanu cywilnego za posrednictwem systemu teleinformatycznego;

8) aktualizacja danych dot. stanu cywilnego zgromadzonych w rejestrze PESEL na
podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

9) prowadzenie 1 stala aktualizacja rejestru mieszkancoOw 1 rejestru zamieszkania

cudzoziemcow;
10) wystepowanie o nadanie, zmiang 1 likwidacj¢ numeru ewidencyjnego PESEL;
11)udzielanie pisemnych odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z rejestru
mieszkancow i aplikacji Zrodto;
12) wydawanie po§wiadczen oraz zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych;
13) sporzadzanie rejestru dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem, wymiang i utratg dowodow osobistych;
15) archiwizowanie dokumentacji wydanych dowodow osobistych;
16) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu obowigzku meldunkowego;
17) ochrona danych osobowych.
3. Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej, w tym m.in.:
1) sporzadzanie rejestru 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, jego
aktualizowanie i przesytanie do WKU i Starosty;
2) zapewnienie rozplakatowania obwieszczen Wojewody L.odzkiego dot. kwalifikacji
wojskowej;
3) udzial w pracach powiatowej komisji lekarskie;j;



4) nadzor nad doprowadzeniem oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej w razie
niestawiennictwa;

5) prowadzenie rejestru 0osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;;

6) przekazywanie wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupeklnien imiennego
zestawienia osob, ktore nie stawily si¢ do kwalifikacji wojskowej do konca roku
kalendarzowego, w ktorym ukonczyty 24 lata zycia.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym m.in.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie gminy
w zakresie: ubezpieczenia mienia, cztonkéw OSP 1 milodziezowych druzyn
pozarniczych, okresowych badan lekarskich cztonkow OSP, okresowych
przegladow technicznych obiektow i sprzetu OSP a takze zakupu, eksploatacji i
likwidacji  sprz¢tu  ratowniczo-gasniczego, samochoddéw  pozarniczych
1 wyposazenia osobistego strazakow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem udzielanej przez
gming dotacji na dziatalno$¢ bojowa OSP;

3) prowadzenie dokumentacji udzialu jednostek OSP w dziataniach operacyjnych;

4) wydawanie kart pracy samochoddéw pozarniczych i sprzetu silnikowego oraz
dokonywanie ich rozliczen;

5) wspotpraca z PSP, zarzadami poszczegédlnych jednostek OSP, oraz ZOGOSP RP
w Widawie;

5. Prowadzenie spraw z zakresu bhp w tym m.in.:
1) wyposazenie pracownikéw Urzedu w obuwie 1 odziez robocza, srodki ochrony
indywidualnej oraz $rodki czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
prowadzenie kart ewidencyjnych;

6. Prowadzenie spraw z zakresu rejestru wyborcow, w tym m.in.:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
2) sporzadzanie spisOw wyborcow;

7. Prowadzenie spraw zwiazanych wykonywaniem zadan okreslonych w ustawie
z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow gminy oraz
obsluga Rady Spotecznej SP ZPOZ w Widawie.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
beda obejmowaly w szczegdlnosci:

a) planowanie i naktadanie w drodze decyzji obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony przy uwzglednieniu w tym zakresie potrzeb sit zbrojnych;

b) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z reklamowaniem zZoiierzy rezerwy (radnych
1 pracownikéw urzedu) od petnienia czynnej stuzby wojskowej;

c¢) naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

d) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej;

€) organizacja, uruchamianie 1 sterowanie procesem dorgczania kart powolania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stluzby wojskowe;j
w trybie Akcji Kurierskiej;

f) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru;



g) w zakresie obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego :

h) organizacja formacji obrony cywilnej, w tym aktualizacja stanu osobowego i ilosSciowego
formac;ji,

1) planowanie i realizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej 1 zarzagdzania kryzysowego;

j) opracowywanie gminnych planéw zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem
kryzysowym,;

k) opracowywanie planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych i jego aktualizacja;

1) planowanie i zapewnienie §rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

m)redagowanie ostrzezen, poradnikow, instrukcji, komunikatéw i innych z zakresu obrony
cywilnej 1 ochrony ludnosci;

n) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki obrony cywilnej i ich
magazynowanie;

0) prowadzenie magazynu obrony cywilnej, w tym prowadzenie inwentaryzacji,
przeklasyfikowania i wybrakowania sprzgtu w magazynie OC, prowadzenie kart
magazynowych, przyjmowanie i wydawanie zakupionego i zgromadzonego sprzgtu oraz
wykonanie jego przegladéw i1 konserwacji;

p) prowadzenie spraw zwigzanych wykonywaniem zadan okreslonych w ustawie z dnia 24
lipca 2015r. prawo o zgromadzeniach.

Osoby zainteresowane mogg zgtasza¢ swoje kandydatury do dnia 14.06.2024 r., sktadajac w
siedzibie Urzedu Gminy Widawa w sekretariacie (w zamknigtej kopercie ) nastepujace
dokumenty:

1) Podanie o prace,

2) Zyciorys (CV),

3) Klauzula informacyjna i o§wiadczenie o wyrazeniu zgody (zatacznik do ogloszenia),
4) W przypadku podania danych osobowych wykraczajacych poza zakres danych
okreslonych w art. 22! §1-2 Kodeksu pracy — zgode na przetwarzanie tych danych;

5) Kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i wymagania
potwierdzone za zgodno$¢ przez sktadajacego kandydature i czytelnie podpisane.

Zastrzega sie mozliwosé zatrudnienia na czesé etatu na stanowiska o ktorych mowa
w ogloszeniu.

Wojt Gminy Widawa
Michat Wiodarczyk



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Ju—

.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV  zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogélne  rozporzadzenie

o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celu realizacji procesu realizacji o naborze na zastepstwo na

stanowisko urzednicze Zastgpca Kierownika USC oraz samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i

obrony cywilnej w Urzgdzie Gminy Widawa.

2.Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow niezbednych do
realizacji przyszltych procesow rekrutacji prowadzonych przez Urzad Gminy Widawa.

3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.

4.Zgoda ma charakter dobrowolny.

5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.

6.Zapoznatem(-am)  si¢ z  treScia  klauzuli  informacyjnej, w tym z informacja o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych.

(data, czytelny podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1; tzw. ,,RODO”), jako informuje,
ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Widawa, ul. Rynek Ko$ciuszki 10, 98-170 Widawa, tel. 43/ 672
10 34.

2) Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez:
email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3) Pani/Pana  dane  osobowe  beda  przetwarzane w  celu  realizacji  procesu  rekrutacji,
w szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetno$ci potrzebnych do pracy na stanowisku, na
ktore Pani/Pan aplikuje.

4) Podstawa prawng przetwarzania sg:

a) Przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich  podstawie  przepisy = wykonawcze, ustawa
o pracownikach samorzagdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art. 22[1] Kodeksu pracy,
co stanowi wypetnienie obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

b) Uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas postgpowania
rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to
niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja).

c¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli zostang przekazane nam inne
dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwiazanej z
rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrgbnymi przepisami. Okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
wydhuzony o okresy przedawnienia, w zwigzku z obrong przed roszczeniami, co stanowi uzasadniony interes
Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b RODO).

6) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7) Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein
i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych;
b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zadania usunig¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa
przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na Pani/Pana szczegdlna
sytuacj¢ — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;


mailto:inspektor@cbi24.pl

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas swoich danych osobowych, przy
czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych danych, ktdre przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO)

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢
realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktore moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody,
ich podanie jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa.

11) Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



