BURMISTRZ

Suprasla
ul. J. Pilsudskiego 58
16-030 Suprasl

RO.2110.6.2022

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Suprasla dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :
Zastepcea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Supraslu,

Inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich

w Urzedzie Miejskim w Supraslu, 16-030 Supra$l ul. J. Pilsudskiego 58

Oferte moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujgce wymagania :

[. WYMAGANIA NIEZBEDNE - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku

L.
2.
3.

il o

II.

2.

3.
4.

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

. Posiada :

1) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

2) dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
za granicg, o ktéorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z p6zn. zm.), albo uznany za
rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego
magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

3) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

. Posiada Iacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
pafstwowych lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania pozostate (fakultatywne ), pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku :

. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie obowigzkow stuzbowych w szczegdlnosci ustaw :

Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks rodzinny i opiekuniczy, Prawo o aktach
stanu cywilnego, o zmianie imion i nazwisk, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych,
o cudzoziemcach, o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa.

Samodzielno$¢, komunikatywno$¢, kreatywnosé, kultura osobista, umiejetnos¢ pracy
zespolowej oraz pracy pod presja czasu, duza odpornos¢ na stres.

Prawo jazdy kat. B i posiadanie samochodu osobowego - wyjazdy stuzbowe.

Dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy, niedziele i §wieta.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

1.

Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Supraslu :

1) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o powrocie osoby rozwiedzionej do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa oraz innych o§wiadczen wynikajacych
z KRO 1 Prawa o aktach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski,

3) sporzadzanie w aplikacji Zrodto protokotéw, projektow aktow, oraz aktéw urodzes,
malzenstw 1 zgonow,



4) biezace nanoszenie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie wyrokéw sadowych,
decyzji, protokoléw i zlecen przekazywanych poprzez aplikacje Zrdto,
5) tworzenie i realizacja zlecen przekazywanych poprzez aplikacje Zrédto, w tym zlecen
migracji aktéw, usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL, dokonania przypiskow,
6) wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego, zaswiadczen i innych dokumentéw
wystawianych w zakresie kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego.,
7) prowadzenie spraw w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz wydawanie decyzji w
sprawach zmiany imion i nazwisk,
8) przyjmowanie zapewnien oraz wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci
wylaczajacych zawarcie malzefistwa,
9) przygotowanie zas§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami
kraju oraz ich wydawanie,
10) przygotowanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz ich wydawanie,
11) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych skrocenia terminu oczekiwania na
zawarcie zwigzku malzenskiego,
12) prowadzenie dokumentacji i organizowanie uroczystosci wreczenia medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie oraz jubileuszu 100-lecia urodzin,
13) przygotowanie oraz wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
14) prowadzenie spraw dotyczacych odtwarzania, sprostowania i uzupetnienia aktow stanu
cywilnego,
15) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na przegladanie ksigg USC,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z oprawa ksigg USC,
17) opracowywanie i przygotowywanie projektow sprawozdan wynikajacych z pracy USC,
18) systematyczne poglebianie wiadomosci zawodowych,
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich

1) zalatwiania korespondencji zwigzanej ze sprawami prowadzonymi przez Referat Spraw
Obywatelskich,

2) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow stanowigcych podstawe wydania dowodu
osobistego
w aplikacji Zrédto,

3) zakltadanie kopert dowodowych oraz ich archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) udostepnianie danych dot. dowodéw osobistych na podstawie stosownych przepiséw,

5) wprowadzanie i usuwanie danych z Krajowego Rejestru Danych Kontaktowych,

6) tworzenie i realizacja zlecen przekazywanych poprzez aplikacje Zrédio dot. usuwania
niezgodnos$ci w rejestrze PESEL,

7) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji imprez masowych i innych zgromadzen,

8) przyjmowanie zgloszen i weryfikacja dokumentéw bedacych podstawg zameldowania/
wymeldowania na pobyt staly lub czasowy w aplikacji Zrédto,

9) nadawanie numeru PESEL na podstawie stosownych przepisow,

10) prowadzenie Rejestru mieszkancéw Gminy Supra$l,

11) sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancoéw spisu 0s6b objetych rejestracjg i
kwalifikacja wojskowa,

12) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych szkolnictwu,

13) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancoéw
i rejestru PESEL,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami i przygotowywanie decyzji
dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

15) przygotowywanie sprawozdan z zakresu Referatu Spraw Obywatelskich,

16) wspotpraca z pozostatymi referatami urzedu celem nalezytego zatatwiania spraw,

17) systematyczne pogltebianie wiadomosci zawodowych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.



IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

1. Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy : 1 etat (w tym wymiar

czasu pracy w ramach zadan zleconych wynosi 0,9 etatu, w ramach zadan wiasnych 0,1 etatu).

2. Umowa o pracg zawarta zostanie zgodnie z przepisami art.16 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530).

3. Wynagrodzenie za pracg ustalone zostanie na podstawie art. 36 ust.1, ust. 2, ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 1. poz. 530), Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
w Urzedzie Miejskim w Supraslu.

4. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Supraslu, 16-030 Suprasl,
ul. J. Pitsudskiego 58, sala slubéw w Supraslu ul. Pitsudskiego 11, udzielanie §lubéw poza
siedzibg USC w Supraslu .

5. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Supraslu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1),

3. Kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych i podyplomowych.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz posiadane doswiadczenie
1 umiejetnosci (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty).

5. Oswiadczenia kandydata (zalgcznik nr 2) :

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

3) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie
do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Suprasla na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa.

6. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Wszystkie dokumenty nalezy sktada¢ podpisane, a kopie wlasnorecznie potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW :

1. Termin skfadania dokumentéw : do dnia L} listopada 2022 r.

2. Miejsce skladania dokumentow : oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
przez kandydata imienia, nazwiska i adresu zwrotnego z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Supraslu, Inspektor ds. ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w
Supraslu” w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Supraslu, ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl
lub w Filii w Zasciankach, Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 58/4, 15-521 Bialystok lub drogg
pocztowa na adres: Urzad Miejski w Supraslu, ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl.



VIII. INFORMACJE DODATKOWE :

1. Oferty kandydatéw zlozone po terminie (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
urzedu), w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu lub niebedace odpowiedzig na ogloszony
nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

2.W przypadku innych brakéw formalnych przewiduje sie mozliwo$¢ uzupetnienia dokumentéw.

3. Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng (numer telefonu lub e-mail nalezy zawrzeé
w dokumentach aplikacyjnych).

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Miejskiego w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58.

5. Dodatkowych informacji dotyczacych zatrudnienia udziela Pan Mariusz Zukowski - Sekretarz
Gminy w Urzedzie Miejskim w Supraslu, pod nr tel. 85 7132-716,

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L119 22016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2)
— (w skrécie ,,RODO”), informuje, iz :
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Suprasla, Urzad Miejski
w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl.
2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych: e-mail: biuro@neasystem.pl
3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6
ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust
1 RODO).
4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesigca
od zakoriczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sdb, ktére zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoficzenia naboru. Dokumentacja z
przeprowadzonego post¢powania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie
przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zaktadowego, a nastepnie zostanie
poddana ocenie przydatno$ci przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od
daty zakonczenia sprawy, a po tym okresie zostana przekazane do Archiwum Pafistwowego.
5. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia
danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofaé zgode na przetwarzanie danych bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw ustawy i jest obowiazkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji Podanie przez Pania/Pana innych danych
jest dobrowolne.
10. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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