Woéjt Gminy Kluki
oglasza nabdr kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Wymiar czasu pracy: 1 etat

I. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie :

a) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacego
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego 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 2020 r. poz. 85, 374, 695, 875, 1 1086 oraz z 2021 r.
poz. 159 ), albo uznanego za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacego uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub ,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoficzenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji,

2) peitna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach
lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub stuzbie zagranicznej,

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

6) nieposzlakowana opinia,

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych,

8) obywatelstwo polskie,

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepiséw ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o optacie
skarbowej;

2.znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3.umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

4.rzetelno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé,

5.wysoka kultura osobista,

6.umiejetnos¢ biegtego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, Office
Word i Excel),

7.prawo jazdy kat. B.

II.  Zakres glownych zadan realizowanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru
obejmuje:
1. rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,
2. sporzadzanie aktow stany cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5. przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,



7. nadawanie numeru PESEL: przy sporzadzaniu aktu urodzenia;

8. wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;

9. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg;

10.  sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego;

11.  prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

12.  organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia malzenskiego;

13.  wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzefstwa oraz nazwiskach przysztych matzonkdéw i ich dzieci do §lubéw wyznaniowych.

14.  poswiadczanie na wniosek osoby przedktadajacej zagraniczny akt stanu cywilnego zgodnosci
z oryginalem tego aktu;

15.  wydawanie na zadanie organéw lub osoby ktorej akt stanu cywilnego dotycza lub osoby
majacej interes prawny, dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

16.dokonywanie sprostowan, uzupetnien aktow stanu cywilnego;

17.dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;

18.dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

19. wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie niezbednej dokumentaciji
w tym zakresie;

20.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

21.obsluge programu ,,Zrédto”

22.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,

23. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

IV. Wymagane dokumenty:

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

3. oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ oryginatem kopie dokumentéw ($wiadectw pracy) o
posiadanym doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu,
4. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dyplomow potwierdzajace
wyksztalcenie kandydata,

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

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

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

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny na stronie
internetowe]j BIP urzedu - zaktadka: Nabor pracownikdéw — Zasady naboru,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

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

11. wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

IV . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

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



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9( sekretariat)

w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym,

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie
Gminy Kluki”,
w terminie do dnia 28 lutego 2022 roku, do godziny 10.00,

Dokumenty mozna przestaé poczts. O terminie dorgczenia przesyiki pocztowej decyduje data
dorgczenia do adresata. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostaja bez
rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Klukach. Osoba wytoniona w
drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, bgdzie zobowigzana przedtozyé w Urzedzie Gminy
w Klukach oryginal aktualnego zaswiadczenia o niekaralno$ci, uzyskanego na jej koszt z Krajowego
Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych sktadanych dokumentéw. Dokumenty wybranego
kandydata zostang dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow 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 beda
mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy nie odsyla dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéw w
ciggu trzech miesigcy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.

A YT

mgr Renalh Kaczmarkiewicz



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych - zwanego dalej RODO) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119,str. 1 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki/ Wéjt Gminy Kluki z siedziba w Klukach
(97- 415), Kluki 88. Z Administratorem mozna sie kontaktowa¢ 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 wyznaczy! inspektora ochrony danych w osobie radcy prawnego Pani Beaty Janik, z ktérym
moze si¢ Pan/Pani kontaktowa¢ 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. c, lit e, art. 9 ust. 2 lit. a,
lit. b, lit. g RODO w celu realizacja obowiazkéw lub uprawnien gminy wynikajacych z przepiséw prawa oraz
wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego, ktére wskazane zostaty miedzy
innymi w ustawie o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z p6ézn. zm.) orz innych aktach
prawnych, a nastgpnie dla wypelienia obowiazku 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.).
4.0Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzaja Pana/Pani dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. w zakresie
obstugi informatyczne;.

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

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

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przyshuguje 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),

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

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

8. W przypadku, gdy przetwarzanie Paristwa 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 cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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/Paniag danych osobowych jest obowiazkowe, wowczas gdy wynika z przepiséw prawa
lub zawartej umowy, gdyz jest niezbedne do realizacji zadan Administratora. W pozostatych 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 powyzsza klauzulg informacyjng, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresSci swoich
danych i prawie ich poprawiania.

(data i czytelny podpis)



