Urzar® Gminy W Klukacl
97-415 Kluki
powiat beichatowski
woj. d6dzkie Wéjt Gminy Kluki
oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisko inspektor w Urzedzie Gminy Kluki

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. znajomo$¢ i umiej¢tnosé zastosowania obowigzujacych przepiséw wynikajgeych z ustawy
o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

4. co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub stuzbie zagranicznej,

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

6. niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

8. umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych,

9. obywatelstwo polskie,

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos< i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa z zakresu:
a) ustawy o aktach stanu cywilnego,
b) ustawy dowodach osobistych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o pracownikach samorzadowych,
f) znajomos¢ przepiséw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng
i sprawami obronnymi
d) znajomos$¢ instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
3. rzetelnoé¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
4. wysoka kultura osobista,
5. umiejetnosé bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Office Word 1 Excel),
6. prawo jazdy kat. B.

III. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru obejmuje:

1. rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osdb,

2. sporzadzanie aktow stany cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5. przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen
wynikajacych z przepiséw kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

6. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
matlzenstwa;



8. poswiadczanie na wniosek osoby przedkladajacej zagraniczny akt stanu cywilnego
zgodnosci z oryginatem tego aktu;

9. wydawanie na zadanie organdéw lub osoby ktorej akt stanu cywilnego dotycza lub osoby
majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

10. dokonywanie sprostowan, uzupelnien aktow stanu cywilnego;

I1. dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

12. dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

13. wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie;

14. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

15. obstuge programu ,,Zrédto”,

16. organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego;

17. Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

18. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych, wyboréw na Prezydenta RP oraz
referendéw, w tym wynikajacych z ustawy kodeksu wyborczego oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy,

19. realizowanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego (m.in. realizacja zadan
zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dzialaniami w zakresie monitorowania,
analizowania 1 prognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania
skutkéw zagrozen na terenie Gminy Kluki, opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia
gminnego planu zarzadzania kryzysowego, realizacja przedsigwzigé zwigzanych z
przeciwdzialaniem skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym, organizowanie szkolen i
treningéw zwigzanych z ww. tematyka),

20. realizowanie zadan dotyczacych obrony cywilnej (m.in. opracowywanie i aktualizacja
planéw OC, przygotowanie tworzenia i szkolenia formacji OC, zaopatrywanie w sprzet i
srodki w zakresie OC, uczestniczenie w planowaniu, przygotowaniu i organizowaniu
ewakuacji ludnosci na wypadek zdarzenia masowego),

21. realizowanie zadan dotyczacych spraw obronnych (m.in. opracowywanie planéw i
programéw szkolenia obronnego, opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru i Akeji Kurierskiej, prowadzenie
spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzkéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony, wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskows).

22. prowadzenie kancelarii materialdow niejawnych.

23. wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

IV. Wymagane dokumenty:

I. CV zinformacjami o wyksztalcentu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos$¢ oryginalem kopie dokumentow ($wiadectw
pracy) o posiadanym doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

4. oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dyploméw potwierdzajgce
wyksztalcenie kandydata,

5. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

6. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdomosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz, Ze nie toczy sie
przeciwko niemu postgpowanie karne,



8. kwestionariusz osobowy (nalezy wpisa¢ numer telefonu),
9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umniejetnosciach,
10.  oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

IV . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pi¢trze budynku
(podjazd dla niepelnosprawnych, brak windy),
2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i

szkodliwych warunkéw pracy,
3. czas pracy: pelny etat, praca jednozmianowa

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitac)i
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskicm i adresem zwrotnym,

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Inspektora w Urzedzie Gminy Kluki”,
w terminie do 28 grudnia 2020 roku, do godziny 10.00.

Dokumenty mozna przesta¢ poczta. O terminie dor¢czenia przesylki pocztowej decyduje data
doreczenia do adresata. Oferty niekompletne lub zloZone po wyznaczonym terminie pozostaja
bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe) Biuletynu
Informacji Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.
Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, bedzie zobowigzana
przedtozyé w Urzedzie Gminy w Klukach oryginatl aktualnego zaswiadczenia o niekaralnoscei,
uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
skladanych dokumentéw. Dokumenty wybranego kandydata zostang dolaczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane na stanowisku
organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
odbieraé¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy nie odsytla dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez
kandydatow w ciggu trzech miesiecy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.
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KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dmia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODQ)
(Dz. U, UE. L. z2016 r. Nr 119,str. 1 z pdzn. zm.) Wojt Gminy informuyje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki/ Wéjt Gminy Kluki
z siedzibg w Klukach (97- 415), Kluki 88. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé
listownie na adres:97-415 Kluki, Kluki 88, przez adres e-mailowy: sekretariat@kluki.pl oraz
telefonicznie pod numerem: (44) 631 — 50 — 02.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych w osobie radcy prawnego Pani Beaty
Janik, z ktérym moze si¢ Pan/Pani kontaktowac pod numerem telefonu: 512-446-619 lub pod
adresem e-mail: iod{@kluki.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit b, lit. ¢, lit e,
art. 9 ust, 2 [it. a, lit. b, lit. g RODO w celu realizacja obowigzkéw lub uprawnien gminy
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych
dla dobra publicznego, ktore wskazane zostaly miedzy innymi w ustawie o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z p6Zn. zm.) orz innych aktach prawnych, a nast¢pnie
dla wypelnienia obowiazku archiwizacji dokumentdw, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z pézn.
zm.).

4.0Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz podmioty, ktdre przetwarzajg Pana/Pani
dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych np. w zakresie obstugi informatyczne;j.

5. Pana/Pani dane nie beda przekazywane do panstw trzecich.

6. Dane osobowe Pana/Pani be¢da przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji
powyzszych celow przetwarzania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do zadania
od Administratora:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisami art. 15 RODO),
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),

¢) usunigcia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

e) przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODQO),

f} wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (zgodnie z art. 21 RODO).

8.W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6
ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. b RODO), przystuguje Panu/Panu prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, wowezas gdy wynika
z przepiséw prawa lub zawartej umowy, gdyz jest niezb¢dne do realizacji zadan
Administratora. W pozostaltych przypadkach podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie
danych uniemozliwia realizacje w/w celéw.

11.Pana/Pani dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



Oswiadczam, Ze zapoznalam (-lem) si¢ z powyzsza klauzulz informacyjng, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu
do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



