Wéjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisko Inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Klukach

Wymiar czasu pracy: 1 etat

I. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie :

a) dyplomu ukoniczenia wyzszych studiéw

b) znajomos¢ i umiejetnosé zastosowania obowigzujacych przepisow wynikajacych z ustawy
0 samorzadzie gminnym, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo 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 zagraniczne;j,

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

6) nieposzlakowana opinia,

7) umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programow biurowych,

8) obywatelstwo polskie,

IL. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ 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.znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3.umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

4.rzetelnos¢, sumiennosé¢, odpowiedzialnosé,

5.wysoka kultura osobista,

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

7.prawo jazdy kat. B.

III.  Zakres gléwnych zadan realizowanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru
obejmuje:
1. rejestracja urodzin, matzefistw oraz zgonéw i innych zdarzer majacych wplyw na stan cywilny
0s0b,
2. sporzadzanie aktéw stany cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski oraz innych o$§wiadczen
wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
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 matzeristwa za
granica;
10.  sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego;
11.  prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;



12, organizowanie uroczystosci jubileuszowych dhugoletniego pozycia matzenskiego;

13. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa oraz nazwiskach przyszlych matzonkéw i ich dzieci do $lubow wyznaniowych.

14. po$wiadczanie na wniosek osoby przedktadajacej zagraniczny akt stanu cywilnego zgodnosci
z oryginatem tego aktu;

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

16.dokonywanie sprostowan, uzupetnien aktéw stanu cywilnego;

17.dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;

18.dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

19. wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$é oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie;

20.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

21.obstuge programu ,,Zrédto”

22.Prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do
Parlamentu Europejskiego, wybor6w 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 Wojta.

IV. Wymagane dokumenty:

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

3. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ oryginatem kopie dokumentéw ($wiadectw pracy) o
posiadanym doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4. oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dyploméw potwierdzajace
wyksztatcenie kandydata,

5. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym 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 si¢
przeciwko niemu postepowanie karne,

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie
internetowej BIP urzedu - zaktadka: Nabor pracownikéw — Zasady naboru,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

11. wykaz ztozonych dokument6éw 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 warunk6w pracy,
3. czas pracy: pelny etat, praca jednozmianowa

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



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

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Inspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego w Klukach”,
w terminie do dnia 9 lutego 2024 roku, do godziny 10.00,

Dokumenty mozna przestaé poczta. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data
dorgczenia do adresata. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez
rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie 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 Urzedzie Gminy
w Klukach oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na jej koszt z Krajowego
Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych sktadanych dokumentow. Dokumenty wybranego
kandydata zostang dofgczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych 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 odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

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

>



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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych - zwanego dalej RODO) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119,str. 1 z pozn. zm.) Wéjt 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 obowiazkéw lub uprawnien gminy wynikajacych z przepiséw prawa oraz
wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego, ktére wskazane zostaly migdzy
innymi w ustawie o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) orz innych aktach
prawnych, a nastgpnie dla wypetnienia obowiazku archiwizacji dokumentéw, wynikajacego z ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 553 z p6zn. zm.).
4.0dbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie
obowigzujacych 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 parnstw trzecich.

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

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

a) dostepu 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 Pafistwa 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
wptywu 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/Pania danych osobowych jest obowiazkowe, wéwczas 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 celéw.

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

Oswiadczam, ze zapoznalam (-lem) si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna, w tym z informacjg
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania.

(data i czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ....c.coviuiiiiiiiiiiiiiiiccinte s
2. Data UFOAZENIG . cosvscossssrnsessssuassssvassomusssssasssnsssssessssersssrsrersnmassvarcensanss ransronsanssis s 2534444585840 05 58 54435550

3. DANE KONTAKEOWE. ...cciiuriiiiiieicirrreeereeceeeeereeesaressseeesbeessaesebaeesatesssbn e st ann s e s aassestaasnantasassssneenanes
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeS1onym StANOWISKIL). .....ceverueruirtiiruiniiisiiistiisessessssessesssssessssesssessassessensenessssssssssssssnsssessenessen

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonyim StENOWISKU). socuwissssssusnesmsmnsssvsssvnssssnssssanenemmorsonssssusssussnsapesssnssnsvossanaevasnsssonernes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU).......ccoeiemrenerininicnncnnieninices

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Aoy =1008) 11\ ) s N OO PP TOP PP

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..........................................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

.........................................

(miejscowos¢ i data)



......................................................................
......................................................................

.....................................................................

/PESEL /

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a), Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego

...........................................................

oSwiadczenia, niniejszym oSwiadczam, ze

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
........................................................................
.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................

.....................................................................................

/czytelny podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie/

Zgodnie z art. 233 § 1,2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny ( Dz. U. Nr 88 z
1997 poz. 553) :§ 1 — Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzyé za dowéd w postgpowaniu
sqdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



