URZAD MIASTA
BIELSK PODLASKI
17-100 Bielsk Podlaski
Ul. Kopernika 1

Or.2110.9.2024

Nabor na stanowisko urzednicze referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski

Ogtoszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miasta Bielsk

Podlaski, ul. Kopernika 1

1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

1)

2)
3)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawnicze, administracyjne);

co najmniej 2-letni staz pracy;

znajomos¢ nastepujgcych przepiséw prawa:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o ewidencji ludnosci,

c) ustawy o dowodach osobistych,

d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) ustawy o cudzoziemcach.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosci obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym, pakiet MS Office (Word,
Exel, Power Point);

umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych;

umiejetno$é wtasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w
praktyce;



4) umiejetnos¢ w zakresie komunikacji pisemnej — stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz jezyka i tresci pism;

5) zdolnosc¢ i sktonnos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) znajomosc struktury organizacyjnej urzedu;

7) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

8) preferowana znajomos¢ jezykéw obcych w stopniu komunikatywnym: (ukrainski,
rosyjski, angielski);

9) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

10) che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) obstuga systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania danych osobowych
w aplikacji Zrédto;

2) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dziatania referatu;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkéw, jak réwniez w oparciu

o rzeczowy wykaz akt instrukcji kancelaryjnej oraz w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentow;
4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych w tym

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach

z zakresu przepisdw ustawy o ewidencji ludnosci;
5) prowadzenie rejestru mieszkaricdw Miasta Bielsk Podlaski.

4. Warunki pracy na stanowisku

Narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy. Budynek urzedu jest trzypietrowy z winda.

Pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze i spetnia wymagania w zakresie oceny ryzyka

zawodowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe; i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
2) list motywacyjny;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe

kwalifikacje;

4) kserokopie Swiadectw pracy lub w przypadku trwajgcego zatrudnienia, zaswiadczenie

od pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia;
5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;



6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski, zawartych w ztozonych dokumentach, wykraczajgcych poza
wymagane dane okreslone w ogtoszeniu o naborze np.: w zakresie zdjecia jesli
zostato zamieszczone w ww. dokumentach dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny oraz sktadane oswiadczenia nalezy wtasnorecznie
podpisad.
7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 grudnia 2024 roku w zaklejonej

kopercie na adres:

Urzad Miasta Bielsk Podlaski,

ul. Kopernika 1,

17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub pocztg na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miasta Bielsk Podlaski” - decyduje
data wptywu do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

8. Rozstrzygniecie konkursu:
W przypadku gdy dane zawarte w ztozonych przez kandydata dokumentach nie wystarczg do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktérym zostang
poinformowani kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne zawarte w ogtoszeniu.

Rozstrzygniecie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

9. Informacje dodatkowe:
Umowa o prace zawarta bedzie na czas nieokres$lony lub na czas okreslony z zastrzezeniem,
ze w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w wymiarze
petnego etatu, z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osdb niezakwalifikowanych do naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w terminie



trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdéw naboru. Dane osdb, ktére zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru — nastepnie,

w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, dokumenty mogg by¢ odebrane przez

nie w ciggu 1 miesigca. W przypadku nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bedg udzielane pod nr tel. 85 731 81 44.

BURMISTRZ MIASTA
/-/ Piotr Wawulski



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do naboru
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta jest Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzgd Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernikal, 17-100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk-podlaski.pl, tel.85 7318139;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dziatan w celu zawarcia umowy o prace;

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach bedg przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzgdowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu Pracy art. 22" § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia);

5. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do parnstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

7. Pozyskane dane zwigzane z naborem bedga przechowywane przez okres 5 lat w przypadku
zawarcia z Panig/Panem umowy o prace. W przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres rekrutacji - wskazany w pkt. IX
ogtoszenia o naborze. Po spetnieniu celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, moga by¢
Pani/Panu zwrdcone lub zostang zniszczone;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczgcych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;



10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze
wynika z przepiséw prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajacych z przepiséw skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w
naborze;

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.



