Urzad Gminy W B0

Wiéjt Gminy Kluki
oglasza nabor kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisko urzednicze podinspektora ds. obstugi Rady Gminy,
w Urzgdzie Gminy Kluki, w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3. znajomos$¢ i umiejetnos¢ zastosowania obowigzujacych przepiséw wynikaj acych z ustawy
o0 samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

4. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
5. niekaralnos¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych,

8. obywatelstwo polskie,

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
2. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
3. umiejetnos¢ obstugi programu prawniczego LEX,
4. umiejetnos¢ obstugi edytora aktéw prawnych XML Legislator,
5. umiejgtnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Office Word i Excel),
6. dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu dostgpu do informacji publiczne;,
7. umiejetno$¢ zarzadzania strong internetows,
8. rzetelnos¢, sumiennosé¢, odpowiedzialnosé,
9. otwartos¢ na zmiany, dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, obowigzkowosé i kreatywnosé,
10. umiejegtnosé pracy w zespole,
11. prawo jazdy kat. B.

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

1. prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Rady Gminy i jej statych komisji, w
tym:

a) przygotowywanie we wspolpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w Urzgdzie, projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organéw,

b) opieka merytoryczna i wspdlpraca z komisjami Rady Gminy,

c¢) przekazywanie korespondencji Rady, komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie, publikacja i kolportaz obwieszczen dot. zwolywania sesji Rady
Gminy na tablicach informacyjnych i stronach internetowych,

€) przygotowanie i publikowanie uchwat Rady Gminy na tablicach informacyjnych
Urzgdu oraz w gminnym Biuletynie Informacji Publiczne;j,

f) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,



g) sporzadzanie protokotow z sesji,

h) prowadzenie ewidencji zapytan, interpelacji i wnioskéw radnych,

i) obstuga medialna i fotograficzna sesji rady gminy,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi radnych, wéjta,
sekretarza, skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych oséb
zgodnie z przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym,

2. Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie wynikajacym z upowaznien Wéijta,

3. Prowadzenie rejestréw i zbioréw aktéw prawa miejscowego oraz przekazywanie ich do
realizacji kierownikom referatow,

3. Przekazywanie do Wojewody Lodzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwat
Rady,

4. Wspélpraca z organami sotectw, organizacja i obstuga zebran wiejskich (m.in.
sporzadzanie protokotéw), w tym wyboréw do organdw sotectw oraz prowadzenie spraw
funduszu soteckiego,

5. Organizacja spotkan, narad i zebran organéw gminy z mieszkaficami, zwolywanych przez
Wojta oraz przewodniczacego rady, w tym m.in. sporzadzanie protokolow,

6. Realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w
tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej, w zakresie przydzielonych
zadan,

7. Prowadzenie catoksztaltu zadan zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsa w gminie,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych dziatalnoscig gminnych Ochotniczych Strazy Pozarnych,
w tym prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

10. Przygotowywanie wyboréw tawnikéw sgdowych,

11.  Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu Gminy Kluki,

12.  Promocja Gminy Kluki, w szczeg6lnosci:

a) kreowanie wizerunku Gminy, poprzez przygotowanie i prowadzenia kampanii
promocyjnych, w tym promowanie Gminy Kluki w internecie,

b) podejmowanie akcji promocyjnych skierowanych do mieszkancéw (konkursy, imprezy,
itp.) upowszechnianie wsréd nich informacji o Gminie Kluki, jej historii, kulturze i
wspdtczesnosci,

¢) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, przedsiebiorcami Gminy
w celu organizowania wspdlnych przedsiewzie¢ promocyjnych,

d) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw promocyjnych i informacji do
publikacji na stronie internetowej Gminy Kluki oraz w wydawnictwach promocyjnych,

13 .  Prowadzenia rejestru oraz obstugi wnioskéw, skarg i petycji mieszkancow jak réwniez
prowadzenia rejestru oraz obstugi wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

IV . Wymagane dokumenty:

1. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. oryginaty lub potwierdzone za zgodno$¢ oryginatem kopie dokumentéw (Swiadectw
pracy) o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

4. oryginaty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dyploméw potwierdzajace
wyksztalcenie kandydata,

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

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,



7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne,

8. kwestionariusz osobowy (nalezy wpisa¢ numer telefonu),

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10.  o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

IV . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku
(podjazd dla niepetnosprawnych, brak windy),
2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

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

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

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

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. obstugi Rady Gminy?,
w terminie do 4 stycznia 2021 roku, do godziny 10.00.

Dokumenty mozna przesta¢ poczta. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data
doreczenia do adresata. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostaja
bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.
Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana
przedtozy¢ w Urzgdzie Gminy w Klukach oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci,
uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentéw. Dokumenty wybranego kandydata zostang dotaczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane na stanowisku
organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. Urzad

Gminy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéw w

ciggu trzech miesigcy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODO)
(Dz. U. UE. L. 22016 1. Nr 119,str. 1 z p6zn. zm.) W6jt Gminy informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki/ Wéjt Gminy Kluki
z siedzibg w Klukach (97- 415), Kluki 88. Z Administratorem mozna sie 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 wyznaczyt inspektora ochrony danych w osobie radcy prawnego Pani Beaty
Janik, z ktérym moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé pod numerem telefonu: 512-446-619 lub pod

adresem e-mail: iod@kluki.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit b, lit. c, lit e,
art. 9 ust. 2 lit. a, lit. b, lit. g RODO w celu realizacja obowigzkéw lub uprawniefi gminy
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych
dla dobra publicznego, ktére wskazane zostaly miedzy innymi w ustawie o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 1. poz. 506 z pézn. zm.) orz innych aktach prawnych, a nastepnie
dla wypelnienia obowiagzku archiwizacji dokumentéw, 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 p6zn.
zm.).

4.0dbiorcami Pana/Pani danych osobowych bgda podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz podmioty, ktére 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 bedg przekazywane do panstw trzecich.

6. Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
powyzszych celow przetwarzania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

7. W zwiazku 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),

c) usunig¢cia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

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

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

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

8.W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody (4j. art. 6
ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. b RODO), przystuguje Panu/Panu prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ 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 obowiazkowe, wéwczas gdy wynika
z przepisow prawa lub zawartej umowy, gdyz jest niezbedne do realizacji zadan
Administratora. W pozostalych przypadkach podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie
danych uniemozliwia realizacje w/w celow.



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

profilowaniu.
Oswiadczam, Ze zapoznalam (-lem) si¢ z powyisza klauzulg informacyjng, w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu

do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



