ZARZADZENIE NR 120.23.2018
WOJT GMINY KLUKOWOQO

z dnia 26 listopada 2018 r.

w sprawie ogloszenia nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. organizacyjnych
1 promocji w Urzedzie Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Klukowo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Klukowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.23.2018
Wojt Gminy Klukowo
z dnia 26 listopada 2018 r.

WOJT GMINY KLUKOWO
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. organizacyjnych i promocji w Urzedzie Gminy Klukowo

Wymagania niezbedne;
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym z zakresu prawa, ekonomii lub administracji publicznej,

4) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum rok w jednostkach samorzadu terytorialnego,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, znajomo$é przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu gminnego i ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie realizacji zadaf zwigzanych z kultura i promocjg jednostek
samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢ zagadniefi z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej,

3) znajomos¢ zagadnien finanséw publicznych, rachunkowosci, oraz dostepu do informacji publicznej
i ochrony danych osobowych,

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera, elektronicznego obiegu dokumentow, poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,

5) posiadanie  nastgpujacych cech osobowosci iumiejetnosci psychospolecznych: samodzielnosc,
komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowosc,
dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole.

Warunki pracy i zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje si¢ w Urzedzie Gminy Klukowo, na [ pigtrze. Praca biurowa,
wykonywana w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu.

Do zadan inspektora ds. organizacyjnych i promocji, nalezy wykonywanie zadaf okreslonych przez
Wojta Gminy w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klukowo, a w szczegolnosci:

1) zaopatrywanie urzgdu w materiaty kancelaryjne i biurowe oraz ich rozdysponowanie;
2) prenumerata czasopism oraz dziennikéw;

3) odbieranie, selekcjonowanie i przekazywanie do dekretacji korespondencji wplywajgcej pocztg tradycyjng
i elektroniczng oraz wysylanie korespondencji;

4) rejestrowanie  w elektronicznym  systemie obiegu dokumentéw korespondencii przychodzacej i jej
przekazywanie do dekretacji;

5) biezgce przechowywanie list obecnosci pracownikdw i przekazywanie ich po zakonczeniu kazdego
miesigca na stanowisko ds. obstugi organow gminy i kadr;
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6) udostepnianie ustug Urzedu dla ludnosci wramach Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii i funkcjonowaniem o§wietlenia ulicznego na terenie
gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem przystankow autobusowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg przystankéw autobusowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocja gminy, wtym redagowanie i wydawanie folderow,
biuletynow, prasy gminnej i prowadzenie strony internetowej Gminy oraz wspolpraca z lokalnymi mediami
(prasg, radiem i telewizja);

11) elektroniczne przesylanie sprawozdan do GUS;

12) zarzadzanie uslugami telekomunikacyjnymi i internetowymi $wiadczonymi na rzecz Urzedu Gminy
i podejmowanie dziatan majacych na celu zoptymalizowanie ich kosztow;

13) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami elektronicznymi i elektrycznymi powstajgcymi
w Urzedzie Gminy;

14) prowadzenie spraw w zakresie Wspé%pracy gminy z Lokalna Grupg Dziatania ,,Brama na Podlasie”.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce: w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wyniost: ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz zawodowy,

3) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie istaz pracy (oryginaly lub kserokopie potwierdzone przez
kandydata).

4) oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

OkreSlenie miejsca i terminu skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu pok. nr 3 lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, 18-214 Klukowo, w zamknietych kopertach z dopiskiem
"Nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze " w terminie do dnia 7 grudnia 2018 r. do godz. 15%
(liczy sig data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ odbierane osobiécie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od zakoriczenia procedury naboru.

Informacje o wynikach naboru beds umieszczane na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Klukowo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Klukowo.

Klukowo, dnia 27 listopada 2018 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie zart. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we,
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U. UE. L. z 2018 1.
Nr 127, str. 2.) informuje:
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Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce: w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wjednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wynidst: ponizej 6 %.
Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz zawodowy,
3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie istaz pracy (oryginaty lub kserokopie potwierdzone przez

kandydata),
4) o$wiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do

czynno$ci prawnych,
5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.
Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy skiada¢ 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 urzgdnicze " w terminie do dnia 7 grudnia 2018 r. do godz. 15% (liczy si¢ data wplywu do

Urzedu).

Oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne Iub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne moga by¢ odbierane osobiécie przez osoby zainteresowane W ciggu miesigca od

zakonczenia procedury naboru.
Informacje o wynikach naboru bedg umieszczane na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Klukowo oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Klukowo.

Klukowo, dnia 27 listopada 2018 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we, (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U.UE.L.z2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U. UE. L. 22018 r. Nr 127, str. 2.) informuje:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Klukowie, 18-214 Klukowo, ul. Mazowiecka 14,
kontakt ado@klukowo.pl tel. 86 277 45 43.

2. Urzad powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, kontakt e-mail: iod@klukowo.pl Iub na adres
Urzedu.

3. Dane s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds.
organizacyjnych i promocji w Urzedzie Gminy Klukowo.

4. Podstawa prawng przetwarzania jest dobrowolna zgoda kandydata.

Pozyskane dane beda przetwarzane przez okres rekrutacji. W ciggu miesigca po zakoriczeniu rekrutacji

kandydaci mogg odebra¢ zlozone przez siebie oferty. Akta sprawy dotyczacej naboru na wolne stanowisko

sg gromadzone w teczce aktowej posiadajgcej kategorie archiwalng B-5, a nastepnie po uzyskaniu zgody

Archiwum Paristwowego — brakowane. '

6. Kandydatowi przysluguje prawo dostepu do wiasnych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym nie wplywa to na wcezesniejsza

zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych.
7. Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dane nie sg udostepniane podmiotom innym, niz uprawnione na podstawie przepiséw prawa,
9. W Urzegdzie nie jest stosowane zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie.
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I. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Klukowie, 18-214 Klukowo, ul. Mazowiecka
14, kontakt ado@ klukowo .pl tel, 86 277 45 43.

2. Urzad powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, kontakt e-mail: iod@ klukowo .pl lub na adres
Urzgdu.

3.Dane sg przetwarzane wcelu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds.
organizacyjnych i promocji w Urzedzie Gminy Klukowo.

4. Podstawa prawng przetwarzania jest dobrowolna zgoda kandydata.

5. Pozyskane dane bgdg przetwarzane przez okres rekrutacji. W ciggu miesigca po zakonczeniu rekrutacji
kandydaci mogg odebra¢ ztozone przez siebie oferty. Akta sprawy dotyczacej naboru na wolne stanowisko 59
gromadzone w teczce aktowej posiadajacej kategorie archiwalng B-5, a nastepnie po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego — brakowane.

6. Kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do wlasnych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym nie wplywa to na wezesniejszg zgodnosé
Z prawem przetwarzania danych.

7. Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
8. Dane nie s udostgpniane podmiotom innym, niz uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

9. W Urzedzie nie jest stosowane zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie.
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