BURMISTRZ BRZESKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESKU/
JEDNOSTCE ORGANIZACYINEIGMINY BRZESKO*
podinspektor (1 etat)
Urzad Stanu Cywilnego

DATA OGLOSZENIA: 29 pazdziernika 2024 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

A) Wyksztalcenie wyzsze.

B) Co najmniej trzy lata stazu pracy w administracji samorzadowe;.

C) Biegta obstuga komputera.

D) Znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw zawartych w ustawach: prawo o aktach stanu
cywilnego, dowody osobiste, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

A) Biegla obstuga urzadzen biurowych (fax, drukarka, kserokopiarka, skaner).

B) Wysoka kultura osobista.

C) Kreatywnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.
D) Odpornosé na stres.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Migracja aktow stanu cywilnego do Systemow Rejestrow Panstwowych — dokonywanie czynnosci
materialno-technicznych zwigzanych z przeniesieniem aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego, w wyniku ktorych w akcie stanu cywilnego sporzadzonym w ksigdze stanu cywilnego
prowadzonej na podstawie przepisow dotychczasowych wpisuje si¢ wzmianke dodatkowa o przeniesieniu
tego aktu do rejestru cywilnego.

2. Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL. Realizowanie zlecen dotyczacych usunigcia niezgodnosci w
rejestrze PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego znajdujacych si¢ w zasobach Urzgdu Stanu
Cywilnego.

3. Nanoszenie przypiskow i wzmianek pod aktami stanu cywilnego w RSP.

4. Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z papierowa
lub elektroniczng rejestracja drukow Scistego zarachowania pobieranych z Urzedu Wojewodzkiego w
Krakowie.

5. Rejestracja podan przyjmowanych od stron w sprawie wydawania odpisow stanu cywilnego.
Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z papierowa lub elektroniczng rejestracja podan petentow
obshugiwanych w Urzedzie.

6. Prowadzenie korespondencji z osobami prywatnymi oraz organami administracji publicznej.
Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z papierowa lub elektroniczng odpowiedzia na wnioski stron o
przekazywanie odpisow stanu cywilnego.

7. Dostarczanie poczty do wysylki do budynku gtéwnego Urzedu Miejskiego w Brzesku z Urzedu Stanu
Cywilnego znajdujacego si¢ przy przy ul. Kosciuszki 7 w Brzesku.

8. Przynoszenie poczty z budynku gtéwnego Urzgdu Miejskiego w Brzesku do Urzedu Stanu Cywilnego.

9. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu i wydawanie dowodow osobistych. Dokonywanie czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych w programie ZRODLO oraz
wydawanie stronie wyprodukowanego dowodu osobistego.

4. WARUNKI PRACY:

Praca biurowa. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (fax, drukarka,
kserokopiarka, skaner). Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow
wystepujacych na stanowisku naleza: wymuszona pozycja ciata, obcigzenie ukladu mig$niowo-
szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu, obsluga monitorow ekranowych.



Godziny pracy od 7.30 do 15.30.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ww. ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Brzeskufjednostce—organizacyjnej—Gminy—Brzeskox w
rozumieniu przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

A) List motywacyjny.

B) Zyciorys (CV) wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.

C) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych na danym stanowisku pracy wymogi okre$lone
jako pkt. ,,wymagania niezbedne”, lit. A), B).

D) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (www.brzesko.pl, zaktadka
BIP/nabér na stanowiska urzednicze/nabodr na stanowiska urzgdnicze-druki do wypetnienia).

E) Os$wiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie kandydata, Ze posiada
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
(www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabdr na stanowiska urzednicze/nabor na stanowiska
urzednicze-druki do wypelnienia).

F) Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabor na stanowiska urzednicze/nabor na
stanowiska urz¢dnicze-druki do wypehnienia).

G) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacja dla 0s6b ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Brzesku/jednostce organizacyjnej Gminy Brzesko
dotyczaca ochrony danych osobowych (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabér na stanowiska
urzednicze/nabor na stanowiska urzednicze-druki do wypetnienia).

H) Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

I) Inne kserokopie dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

6. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do UM
w Brzesku) do dnia 15 listopada 2024 r., pod adresem:

Urzad Miejski w Brzesku

ul. Glowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)

32-800 Brzesko

z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim w Brzesku — Urzad
Stanu Cywilnego”.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

7. DODATKOWE INFORMACJE:

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub numeru telefonu — przy czym informujemy, iz
podanie niniejszych danych jest dobrowolne.

Kandydaci podajacy w/w dane bgda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocg poczty
elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-maila — telefonicznie, natomiast w pozostatych przypadkach beda
informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wptywa na rozpoznanie ztozonej przez Panstwa aplikacji.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba ze stopniem niepetnosprawnos$ci umozliwiajacym
wykonywanie obowiazkéw na stanowisku, tj. kierowanie samochodem, poruszanie si¢ po trudnym terenie
(pokonywanie przeszkod terenowych) niezaleznie od warunkow pogodowych, spotkan itp.

Staz pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania, spotdzielczej
umowy o prace), potwierdza sie kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku trwania stosunku pracy
zaswiadczeniem o zatrudnieniu (oryginatl).
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Doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy: przez doswiadczenie zawodowe rozumie si¢
doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan) na podstawie min. stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, stazu dla bezrobotnych. Nalezy udokumentowaé
dhugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia, poprzez dolaczenie kopii np.: umoéw, zakresow obowigzkow,
zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan a w przypadku
aktualnego $wiadczenia pracy oryginatu np.: zaswiadczenia o zatrudnieniu z uwzglgdnieniem stanowiska i opisu
wykonywanych zadan.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Brzesku nie zwraca, gdyz zostang one zniszczenie komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 014/6865114.

8. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO — informuje sig, ze:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Brzesku z
siedzibg przy ul. Glowackiego 51, 32-800 Brzesko, tel. 14/6863100, e-mail: umbrzesko@brzesko.pl,
reprezentowany przez Burmistrza Brzeska.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych Pana/Pani danych osobowych pod e-mailem: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na
adres administratora.

3. Administrator bedzie przetwarzaé Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktore zostata ztozona aplikacja.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pana/Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy,

2) Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepisow prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) o czym stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

5. Podanie danych wymaganych na podstawie przepisow prawa ma charakter obligatoryjny.

Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig realizacji
procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana/Pani aplikacji.
Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkowaé¢ moze
utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania niektorych czynno$ci w zakresie realizacji
procesu rekrutacji (np.: nawigzania kontaktu jedynie droga pocztowa), co jednak pozostaje bez wptywu
na rozpoznanie ztozonej przez Panstwa aplikacji.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglgdnieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych tj. zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. (Dz.U. z 2011, nr
14 poz. 67).

W przypadku oséb niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane bedg przetwarzane przez okres 3
miesi¢cy od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu a nastgpnie
zniszczone.

W  przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie
rekrutacji beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzgdu Miejskiego w Brzesku.

7. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

8. Pana/Pani dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Lichtenstein, i Islandig).

9. Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie przepisow
prawa, m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Brzesku oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego
wyboru). Pana/Pani dane osobowe s3 przekazywane podmiotom przetwarzajagcym, w zwigzku z
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realizacja umow zawartych przez Urzad Miejski w Brzesku, w ramach ktorych zostato im powierzone

przetwarzanie danych, w tym np. dostawcom ustug IT.

10. W zwiagzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usunigcia danych osobowych,

e) w zakresie danych udostepnionych na podstawie zgody — prawo do cofnigcia tejze zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Burmistrz Brzeska

(-) mgr Tomasz Latocha

* niepotrzebne skresli¢



