Zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/2025
Wojta Gminy Mstéw z dnia 17 czerwca 2025 1.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstéw, ul. Gminna 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

Na stanowisku Zastepcy Kierownika USC moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

posiada:

2)

3)

4)

5)

a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiéw prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2024 r. poz. 1571,187111897),
albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz 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 i obstugi,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe zwiqgzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)
e)

biegta obstuga komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

rzetelno$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$c¢ i obowigzkowosc,
umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

znajomo$¢ przepiséw prawa z obszaru: Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa o
dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, kodeks postepowania administracyjnego,
umiejetno$¢ ich interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadan.



5. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wykonywanie pod nieobecno$¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego czynnosci z
zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegolnosci:

1) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego (Zrédto);

2) wydawanie odpiséw i za§wiadczen z rejestru stanu cywilnego;

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

4) zamieszczanie wzmianek przy aktach stanu cywilnego;

5) zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego przypiskow;

6) przyjmowanie i rejestrowanie oswiadczen w sprawach malzenstwa;

7) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,

8) uzupetnianie, sprostowanie aktéw stanu cywilnego,

9) sporzadzanie aktu stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce za granicg i nie

zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

10) dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do BUSC;

11) realizacja zlecen otrzymanych w BUSC;

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

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

14)  wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany ptci;

15) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0s6b
posiadajgcych numer PESEL;

16) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych odno$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajgce;j
numer PESEL dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

17)  wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych wyrokow
sqd6w i ostatecznych decyzji administracyjnych;

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

b) zzakresu ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych i ich wydawanie;

2) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do Rejestru Dowod6éw Osobistych
(LRDO"); wprowadzanie do RDO informacji o przyjeciu wykonanego dowodu osobistego;

3) przyjmowanie zgtoszen utraty i uszkodzenia dowodéw osobistych;

4) wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego;

5) powiadomienie urzedéw gmin miejsca wystawienia dowodu osobistego o zgtoszeniu utraty
dowodu osobistego;

6) uniewaznianie dowod6w osobistych: os6b zmartych, w zwigzku z utratg, uszkodzeniem
dokumentu, zmiang danych osobowych, wydaniem nowego dokumentu;

7) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert dowodowych;

8) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza RP przy ubieganiu sie
o wydanie dowodu osobistego;

9) udostepnianie danych z RDO;

10) udostepnianie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowod6w osobistych;

11) wydawanie zaswiadczen na podstawie RDO i dokumentéw zwigzanych z wydawaniem
dowoddw osobistych.



c) zzakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

2) przygotowywanie zezwolen wydawanych na podstawie przepiséw szczegdlnych,

3) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy,

4) zbieranie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegty i
naliczanie optaty za wazno$¢ zezwolenia na rok biezacy,

5) czuwanie nad realizacjg corocznych wptywéw z optat za korzystanie z zezwolen,

6) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

7) przygotowywanie i realizacja uchwaty w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojéw alkoholowych, a w razie istnienia uzasadnionej potrzeby takze przygotowywanie
projektow uchwal w sprawie zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia
napojow alkoholowych,

8) przygotowanie i realizacja uchwaty w sprawie okre$lenia ilo$ci punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych.

6. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) wymiar czasu pracy: petny etat,

¢) praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
nie przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) CV zinformacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia,

d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

f) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje iumiejetnosci, tj:
certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach iszkoleniach, referencje -
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

j) kserokopie aktualnego zawiadczenia o stopniu niepeinosprawnosci (jezeli kandydat
takie posiada).



UWAGA: List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie przez
kandydata w sposéb czytelny. Brak podpisu traktowany bedzie jako btad formalny oferty.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne

rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0"), informujemy, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Mstow.

b) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstéw jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.p], tel. 602762036.

c) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na ww. stanowisko pracy na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. DzU.2023.1465), ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2022.530) oraz art. 6 ust. 1 lit. ,,c” RODO.

d) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).

e) Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich
poprawienia, sprostowania.

fy W przypadku powziecia informacji o niezgodnym =z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie Gminy Mstéw danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wta$ciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

g) Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz zawartych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

h) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstéw, ul. Gminna
14, 42-244 Mstoéw (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub ziozy¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu, w terminie do 30 czerwca 2025r. do godz. 10.00 w zamknietych kopertach
zZ nastepujaca adnotacjg ,Nabor na stanowisko urzednicze Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Mstow”.

b) Aplikacje, ktore nie spetnig wymagan niezbednych oraz ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okres$lonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wéjta Gminy Mstow z dnia
13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

za zgodnos¢ z oryginalem.
JT GMINY MSTOW
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