Nazwa 1 adres

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Kunéw, dnia 13 marca 2019 r,

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

jednostki: ul. Warszawska 45b
27-415 Kunow
Referat: Referat Spraw Obywatelskich
Nazwa stanowiska | Kierownik
pracy:
Wymiar: 3/4 etatu
Wymagania - obywatelstwo polskie,
niezbgdne: - pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze,

- minimum 5-letni staz pracy, w tym co najmniej dwuletnie do$wiadczenie
w  wykonywaniu zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i obronnosci kraju lub w pracy w stuzbach mundurowych,

- znajomos¢ systemu ewidencji ludnosci,

- znajomo$¢ ustaw dotyczacych samorzadu terytorialnego (gminnego), Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

- znajomo$¢ ustawy o zasadach prowadzenia zbidrek publicznych,

- znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- znajomo$¢ Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27
kwietnia 2016 r, - tzw. RODO,

- znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zadan zwigzanych z obrona cywilna,
zarzadzaniem kryzysowym oraz sprawami obronnymi w jednostce samorzadu
terytorialnego i aktdéw wykonawczych, umiejetno$é ich interpretacji oraz
doswiadczenie w opracowaniu dokumentéw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci
1 zarzgdzania kryzysowego,



- biegta znajomos¢ obstugi komputera,

- kandydat, ktéry =zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu
(o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spehiajacych wymagania
dodatkowe) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagania - doswiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych,

dodatkowe: - posiadanie  poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do  dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub zgoda
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,
- potwierdzona znajomos¢ jezykoéw obeych, preferowany j. angielski,
- cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, sumiennos¢, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢, umiejetnosé podejmowania decyzji pod presja czasu,
- prawo jazdy kat. B.

Zakres 1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

wykonywanych 2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania

sadah tid i zameldowania,

" 3) realizacja zadan zwigzanych z nadawaniem numeru Powszechnego

1 informacja
o warunkach pracy:

Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ,,PESEL”,

4) udostepnienie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

5) wspolpraca z dyrektorami szkét na terenie gminy w zakresie informacji
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy,

6) wspoldziatanie z organami policji, shuzb bezpieczenstwa publicznego, wojska
i innymi jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie ewidencji ludnosci oraz w zakresie zachowania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

7) nadzor nad prowadzeniem Statego Rejestru Wyborcow,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
Rzeczypospolitej Polskiej oraz ustawy o zarzadzaniu kryzysowym i aktow
wykonawczych do ustaw,

9) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

10) petnienie funkcji pelnomocnika do spraw informacji niejawnych,

11) nadzorowanie i koordynowanie klubéw sportowych i organizacji zajmujacych
si¢ sportem i kultura fizyczna,

12) sprawowanie nadzoru nad zbiérkami i zgromadzeniami publicznymi na terenie
Gminy,

13) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w przypadku nie spelniania obowiazku
szkolnego lub nauki w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji publicznej
na terenie gminy Kunow,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong dobr kultury i dziedzictwa
narodowego.

Informacja
o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie,
ul. Warszawska 45B.

Praca wykonywana w zespole, czgste kontakty z interesantami, praca w terenie.
Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Wymagane
dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kopie swiadectw pracy w celu wykazania stazu pracy,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jesli kandydat chce
skorzysta¢ z uprawnieni z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyé$lne przestepstwo
skarbowe,

- oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych, ktorego tresé stanowi zatgcznik do ogloszenia.

Okreslenie terminu
1 miejsca sktadania
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
25.03.2019 r. osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczta na adres Urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunéw

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja
o wskazniku
zatrudnienia osob

niepetnosprawnych:

Informujemy, Zze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacje

o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.kunow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przy ul. Warszawskiej 45B.

Klauzula
informacyjna:

Skladajac ofertg na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
wyrazacie Panstwo zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit.
a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. - tzw. RODO. Zgodnie z art. 13 ust. 11 2,
wskazuje sie, ze:

Administrator danych Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta

i Gminy w Kunowie, ul. Warszawska 45b, 27-415
I Kunow. e
Inspektor danych U administratora danych osobowych wyznaczony jest
osobowych inspektor ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac

- _ ~_ sie poprzez e-mail: rodo@kunow.pl lub tel. 412613174.
Cel przetwarzania oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne
podstawa prawna do wykonania umowy), art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tzn.
przetwarzania przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku

prawnego) oraz art. 9 ust. 2 lit. f RODO (tzn. przetwarzanie
jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen. Dane osobowe sg przetwarzane w celu rekrutacji
na wolne stanowisko pracy, ewentualnego zawarcia umowy

e D PUAOR R
Okres, przez ktéory dane  Dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 miesigcy
beda przechowywane w wypadku, gdy kandydat nie zostanie wybrany, a po tym

okresie zostana komisyjne zniszczone. Natomiast, gdy
kandydat =zostanie =zatrudniony na stanowisku okres
przechowywania wskazanych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawczych do Kodeksu pracy.




Odbiorcy dahyc-l-l_"_

Przekazanie danych poza

EOG ,
Prawa osoby, ktérej dane
dotyczg

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji,

w tym o profilowaniu
Informacja o
dobrowolnos$ci podania
danych

Dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom
lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, ktérymi
mogg byé¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych
na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

2) podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie zawarte] umowy
powierzenia  przetwarzania  danych  osobowych
(tzw. podmioty przetwarzajace).

Dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego

lub organizacji migdzynarodowej B

Osobie, ktérej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu

do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub

usunigcia  lub  ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych.

Osobie, ktérej dane przetwarzane sg na podstawie wyrazonej

zgody przyshuguje prawo do cofniecia tej zgody

w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie ma wplywu

na zgodno$¢ przetwarzania z prawem, ktérego dokonano

na podstawie wezesniej wyrazonej zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowaé sie

z Inspektorem ochrony danych.

Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo wniesienia

skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

na niezgodne =z prawem przetwarzanie jej danych
osobowyelle . —— ]

Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

P&déﬁiéwdanych 'osobowych jest ‘dobrowolne, ale ich
niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci
przystapienia do rekrutacji.

BURMISTRZ

mgr dej



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Skladajac ofert¢ na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie wyrazacie Pafistwo zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016r. - tzw. RODO. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, wskazuje sie, ze:

* Administrator danych
_"Iilspektor daﬁ;ch Vorsobowy(-:fl

Cel przetwarzania oraz
podstawa prawna
przetwarzania

Okres, przez ktory dane beda
przechowywane

Odbiorcy danych

Przekazanie danych poza
EOG B
Prawa osuby, ktorej dane
dotyczg

~ Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Kunowie,

_ul. Warszawska 45b, 27-415 Kunéw.

U administratora danych osobowych wyznaczony jest mspektor ochrony danych, z ktorym
mozna skontaktowaé si¢ poprzez e-mail: rodo@kunow.pl lub tel. 412613174 )

art. 6 ust. 1 lit. b RODO, (tzn. przetwarzanle jest ntezqune do- wykonama umowy), art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego) oraz art. 9 ust. 2 lit. f RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia,
dochodzenia Iub obrony roszczen. Dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji
na wolne stanowisko pracy, ewentualnego zawarcia umowy o praceg.

Dane osobowe bf;dq przechowywane przez okres 3 miesigcy w wypadku gdy kandydat nie
zostanie wybrany, a po tym okresie zostana komisyjne zniszczone. Natomiast,
gdy kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku okres przechowywania wskazanych

‘w Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczyc_h_ do Kodeksu pracy.

Dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub ‘kategoriom odbiorcow
danych osobowych, ktérymi mogg by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich

przepiséw prawa;

2) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie

zawarte] umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace). 7
Dane osobowe nie b@dq przekazywane do panstwa trzecwgo lub orgamzacp

__miedzynarodowej

Osobie, ktérej dane dotycza przyshlguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zqdama ich sprostowania lub usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych.

Osobie, ktorej dane przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody przystuguje prawo
do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ przetwarzania z prawem, ktérego dokonano na podstawie wczesniej wyrazonej
zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowaé sie z Inspektorem ochrony
danych.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

Informacja o

zautomatyzowanym

podejmowaniu decyzji, w tym

o profilowaniu o

Informacja o dobrowolnosci
_podania danych

Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu  decyzii,
w tym profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie bedzie skutkowaé
brakiem mozliwosci przystagpienia do rekrutacji.




OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W KUNOWIE

Oswiadczam, iz skladajac oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie zapoznalam/-em
si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydata na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie i wyrazam
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w my$l art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016r. - tzw. RODO, przez okres wskazany w Klauzuli.

data i czytelny podpis kandydata



