WOJT GMINY KLUKOWO
oglasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Klukowo ul. Mazowiecka 14, 18-214 Klukowo
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Pelny etat - na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika.
III. Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko powinna posiadac:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze:
a) dyplom ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
b) dyplom potwierdzajgcy ukoniczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktorych mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. poz. 1668) albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacym
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia
studiéw podyplomowych w zakresie administracji;
4) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach Ilub w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie cywilnej, w urzgdach pafstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
5) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw prawa dotyczgcych funkcjonowania samorzadu gminnego,
2) znajomos¢ prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania organéw gminy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
4) znajomos¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
dostepu do informacji publicznej i prawa oswiatowego,
5) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych, elektronicznego przesylania
danych, poczty elektronicznej oraz obstugi urzadzen biurowych,
6) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: samodzielnosé,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowos¢, dyspozycyjno$é, odpornosé na stres, umiejgtnos¢ korzystania z przepisow prawa,
7) niezwloczna gotowos¢ podjecia pracy.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika samorzadowego reguluje ustawa o pracownikach
samorzadowych. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje zadania okre$lone przez Wojta w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klukowo a w szczegoOlnosci prowadzi ksiegi stanu
cywilnego i zalatwia spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz przepiséw szczegdlnych, a przede wszystkim zadania zlecone:
opiekunczego oraz przepisow szczegdlnych, a w szczegdlnosei:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;
2) przyjmowanie o$wiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzeristwa,
d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki.



e) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa,
f) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
3) wydawanie zaswiadczen:
- stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa,
-potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
4) wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel i zamieszczanie jego w
rejestrze;
5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracja zdarzenia czy nie zostalo ono uprzednio
zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;
6) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
7) przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
pafistiwowego po uplywie terminéw ich przechowywania;
8) przyjmowanie od biegtego lub tlumacza o$wiadczen o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu powierzonego
zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie chronionej oraz kierowaniu si¢ W swoim postepowaniu uczeiwoscig |
etyka;
9) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wptyw na stan cywilny;
10) uzupetnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wplyw na stan cywilny;

11) wnioskowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dolaczonej do niego wzmianki dodatkowej;
12) uniewaznienie wzmianki dodatkowej doltgczonej do niewlasciwego aktu w formie czynnosci materialno-
techniczne;j;

13) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i skroconych,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,
¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;

14) przyjmowanie karty urodzenia;

15) rejestracja o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia w rejestrze uznai;

16) przyjmowanie zapewniefi od osob zamierzajacych wstapié w zwigzek matzenski o braku okolicznosci
wylgczajacych zawarcie malzenstwa;

17) przyjmowanie zezwolen na zawarcie malzefistwa jezeli wymagaja tego przepisy kodeksu rodzinnego i
opiekuficzego;

18) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;
20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;
21) udzielanie informacji zawartych w kopertach dowodowych uprawnionym osobom zainteresowanym oraz
organom administracji pafstwowej i samorzadowe;;
22) wydawanie zapewnieni o braku okolicznodci wylaczajacych zawarcie malzefistwa osobom zamierzajacym
wstapi¢ w zwigzek matzenski;
23) wydawanie za$wiadczen o braku ksiag lub nie figurowaniu aktu;
24) sporzadzanie sprawozdafi z ruchu naturalnego ludnodci dla potrzeb GUS;
25) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;
26) wydawanie zaSwiadczen o nieposiadaniu ksiegi stany cywilnego;
27) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie
Matzefiskie” oraz organizowanie spotkai Wojta z osobami obchodzgcymi pieédziesieciolecie matzefistwa oraz
stulecie urodzin;
28) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci z wykorzystaniem systemu elektronicznego PESEL;
29) wspotdziatanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i organizacjami wojskowymi;
30) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow:
31) sporzadzanie spiséw wyborcow;
32) sporzadzanie wykazu 0séb podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej.

V. Wymagane dokumenty:



zyciorys zawodowy,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy

oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa popetnione umyslnie oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

7. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji".

M g e

-

VI. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu pok. nr 3, lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy Klukowo ul. Mazowiecka 14, 18-214 Klukowo, w zamknietych
kopertach z dopiskiem " Nabér kandydata na wolne stanowisko kierownicze " w terminie do
dnia 29 listopada 2018 r. do godz. 15%.

Klukowo, dnia 22 listopada 2018 .

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE. L. z 2016 1. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U. UE. L. z 2018 .
Nr 127, str. 2.) informuje:
1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Klukowo, 18-214 Klukowo,

ul. Mazowiecka 14, kontakt ado@klukowo.pl tel. 86 277 45 43.

2. Urzad powotal Inspektora Ochrony Danych osobowych, kontakt e-mail: iod@klukowo.pl
lub na adres Urzedu.
3. Dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
ds. ochrony $rodowiska.
4. Podstawg prawng przetwarzania jest dobrowolna zgoda kandydata.
5. Pozyskane dane beda przetwarzane przez okres rekrutacji. W ciagu miesigca po
zakonczeniu rekrutacji kandydaci mogg odebrac zlozone przez siebie oferty. Akta sprawy
dotyczace] naboru na wolne stanowisko sa gromadzone w teczce aktowej posiadajacej
kategorie archiwalng B-5, a nastgpnie po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowane.
6. Kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do wilasnych danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, wycofania zgody w dowolnym momencie,
przy czym nie wplywa to na wezesniejszg zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych.
7. Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
8. Dane nie sg udostepniane podmiotom innym, niz uprawnione na podstawie przepisow
prawa.
9. W Urzgdzie nie jest stosowane zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym
profilowanie.




