URZAD GMINY W CHYBIU
43-520 CHYBIE, ul. BIELSKA 78
FZP0.2110.1.2024

WOJT GMINY CHYBIE
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
INSPEKTOR w Urzedzie stanu Cywilnego
w URZEDZIE GMINY W CHYBIU

w ramach etatu pracownik ten bedzie réwniez petnit funkcje Z-cy Kierownika USC

w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie:
a) wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym lub

w

e

7.

8.

b) S$rednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ tzn., Zze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

staz pracy :

a) co najmniej 3 lata - w przypadku wyksztatcenia wyzszego,

b) co najmniej 5 lat - w przypadku wyksztatcenia Sredniego;

znajomo$¢ przepiséw ustaw zwigzanych merytorycznie z zajmowanym stanowiskiem,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomo$¢ obstugi komputera w tym umiejetnos$¢ postugiwania si¢ pakietem Microsoft
Office.

Wymagania dodatkowe - pozadane:

1.
2.
3.
4

5.

umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych’

staz pracy w administracji samorzadowej lub rzgdowej - mile widziany,

preferowane kierunki studiéw: prawo, administracja itp.,

wysoka kultura osobista, dyspozycyjno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole i w stresie,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1

8.
9.

7 zakresu dowod6w osobistych - wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢
( uniewaznianie dowoddéw osobistych i wydawanie zaswiadczen )

Prowadzenie catos$ci spraw dotyczacych repatriacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami i licencjami na przew6z oséb taksowka.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, licencji na krajowy zarobkowy
przewo6z 0s6b pojazdami samochodowymi.

Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej.

Z zakresu spraw wojskowych :

- prowadzenie rejestracji obywateli, ktorzy ukonczyli osiemnascie lat Zycia na potrzeby
zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

- udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

- prowadzenie postepowan w sprawie szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin.

Z zakresu spraw spotecznych:

- prowadzenie spraw dotyczacych zbiérek publicznych oraz zgromadzen.

- przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

Prowadzenie archiwum Urzedu Gminy.

Realizacja programu dla rodzin wielodzietnych -, Karta Duzej Rodziny”.

10. Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w zakresie zwigzanym

z zajmowanym stanowiskiem.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

Wykonywanie czynno$ci zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, podlegtos¢
stuzbowa bezposrednio Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.




2. Stanowisko administracyjno - biurowe, praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz.
3. Praca w sytuacjach stresowych, konieczno$ci szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys (CV)

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz inne posiadane
kwalifikacje lub referencje,

4. oSwiadczeniao:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego

— pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

— stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

— nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

5. Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach -
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy - potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, za§wiadczenie o zatrudnieniu - dopuszcza
sie rowniez ztozenie przez zainteresowanego stosownego o$wiadczenia na te
okoliczno$¢).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Chybiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 %.

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Chybiu, ul. Bielska 78 lub ztozyé
osobiscie, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze -
INSPEKTOR w Urzedzie Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 23 kwietnia 2024r.
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

Inne informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

I etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw.

Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadaé sie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wytgcznie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Oferty, ktére nie spetniaja wymagan okreslonych w ogtoszeniu beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 33/8586200.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Chybiu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Chybie zastrzega sobie prawo odstgpienia od przeprowadzanego naboru na
kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyny.




Klauzula informacyjna RODO

Dane Administratora: Urzad Gminy w Chybiu ul. Bielska 78, tel. 33 8586200

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@chybie.pl

Cele przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgfoszeniu rekrutacyjnym sg przetwarzane w celu

prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu, w celu podjecia dziatart do zawarcia

umowy, a w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana dodatkowej zgody takze w przysztych procesach

rekrutacyjnych. Dane mogg byc¢ rowniez przetwarzane w celu prowadzenia postepowan o ustalenie, dochodzenia

lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

Podstawy przetwarzania: Pani/Pana przetwarzamy na nastepujgcych podstawach prawnych:

e art. 6 ust. 1 lit c RODO - dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych
(wedtug wymogow ogtoszenia)

e art. 6 ust. 1 lit. b, a RODO - pozostate dane osobowe, podanie danych jest dobrowolne. Jezeli nie chce
Pani/Pan, abysmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o nie umieszczanie ich w swoich dokumentach.

e art. 6 ust. 1lit. a RODO - w przypadku wyrazenia zgody na dalsze ewentualne rekrutacje

e art. 6 ust. 1lit. f RODO - w przypadku prowadzenia postepowania o ustalenie, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami pafistwowymi

Prawa: Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, w tym uzyskania ich kopii oraz prawo ich

sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofniecie. W kazdym momencie moze Pani/Pan cofngc

udzielong zgode, co nie ma wyptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed cofnieciem zgody.

UODO: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w

Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Okres przechowywania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko

wskazane w ogfoszeniu po zakonczeniu rekrutacji, a gdy wyrazita Pani/Pan zgode na udziat w przysztych

rekrutacjach do czasu usuniecia zgody. Ponadto Pani/Pana dane osobowe mozemy przechowywa¢ dla celéw

ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z procesem rekrutacji do czasu trwania

postepowania. Udostepnianie danych: Pani/Pana dane osobowe mozemy przekaza¢ podmiotom w ramach

zawartych umoéw powierzenia na podstawie art. 28 RODO.







