Burmistrz Kaluszyna
oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim —
ds. obywatelskich i obronnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Wymagania niezb¢dne :
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,
e 0 stanowisko takze ubiega¢ sie :

- obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

- osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

e korzystanie z pelni praw publicznych,
¢ niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione z winy umysine;j,

Wymagania dodatkowe :

e znajomos$¢ procedury administracyjnej,

e znajomo$¢ przepisdbw ustaw na zajmowanym stanowisku, a w szczegélnosci : Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzagdowych oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista,
otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji,
umiejetnos¢ pracy w zespole

Warunki pracy na stanowisku :
e praca w siedzibie pracodawcy na I pigtrze /brak windy/,
e podstawa nawigzania stosunku pracy — pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony, z
mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony,
e wymiar czasu pracy — pelny etat /40 godzin tygodniowo/.

Zakres zdan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szezegélnosei :
1. wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych :
e prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,
e przyjmowanie zgloszei meldunkowych dotyczacych zameldowania na pobyt staly i
czasowy, przemeldowania, wymeldowania, rejestracja w systemach informatycznych,

2. opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

3. opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

4. opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu Swiadczen osobistych i etatowych  /doraznych/ s$wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,

5. wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

6. tworzenie warunkéw zapewniajacych funkcjonowanie Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej,



7. opracowywanie wytycznych Burmistrza do dzialalno$ci w zakresie zarzadzania kryzysowego i
ochrony ludnosci oraz planéw oraz plandw zasadniczych przedsigwzig¢ na dany rok
kalendarzowy,

8. Scista wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

9. wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych i zgromadzen.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1) wlasnorgeznie napisany list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu*

5) kopie dyplomow/$wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kopie zaswiadczen/dyplomow o ukonczonych kursach, szkoleniach,*

7) os$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz
o profilu prowadzenia takiej dziatalno$ci,

9) kopie referencji*

10) w przypadku kandydata b¢dacego osobg niepetnosprawng, kandydat jest obowiazany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

*- 0 ile s3 wymagane lub o ile kandydat posiada

Wymagane dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach: ,,Nabér na
stanowisko ds. obywatelskich i obronnych w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie ” w
sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Kaluszynie lub przesyla droga pocztowa na adres: Urzad
Miejski w Katuszynie, 05 — 310 Katuszyn ul. Pocztowa 1. z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. obywatelskich i obronnych w Urze¢dzie Miejskim w Kaluszynie”. Dokumenty nalezy
sklada¢ do dnia 06 lipca 2018 roku. W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien
wplywu do Urze¢du (data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg by¢ opatrzone
klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru. Dane osobowe podaje
dobrowolnie. Zapoznalem/am si¢ z zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng”.

Klauzula informacyjna dla klientow Urzedu Miejskiego Kaluszyn

Zgodnie z art. 13 oraz 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 ),
zwanego dalej ,,RODO” informuje sie, ze:

I.  Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Miejski w Kaluszynie Pana/Pani
danych osobowych  jest Burmistrz Katuszyna. Adres Urzedu Miejskiego Kaluszyn: ul.
Pocztowa 1, 05-310 Katuszyn, tel. 25 75 76 618,



Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni Arkadiusz Czyzewski tel.25 7576 618 wew. 22,
adres e-mail: iod@kaluszyn.pl .

Pani/Pana dane osobowe  przetwarzane beda w celu realizacji  ustawowych zadan
publicznych gminy, okreslonych m. in. w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz innych aktach prawa powszechnie obowigzujacego.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty  uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe od momentu pozyskania begda przechowywane przez okres
niezbegdny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji
wynikajagcymi z regulacji prawnych (w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organé6w gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy i
zwigzki) Kryteria okresu przechowywania ustala si¢ w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Kazda osoba z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa ma prawo: dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych. Z powyzszych uprawnieni mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszac na
jego adres lub droga elektroniczng kierujac korespondencje na adres: iod@kaluszyn.pl

. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody niewynikajacej z obowigzkow

natozonych przez przepisy prawa na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody
na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

W zaleznosci od sfery, w ktorej przetwarzane s3 dane osobowe w Urzedzie Miejskim w
Katuszynie podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym. W
szczegdlnych  przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy. W sytuacji
dobrowolno$ci podawania danych osobowych zostanie Pani/Pan o tym fakcie
poinformowana/y. Niepodanie lub podanie niepelnych danych osobowych bgdzie skutkowac
pozostawieniem zlozonego wniosku bez rozpatrzenia.

Katuszyn, dnia 27.06.2018 r.



