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KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych przy rekrutacji

Zgodnie z art. 24 ust.1 o ochronie danych osobowych informuje, ze administratorem Pani/Pana

danych osobowych jest Wéjt Gminy Gac z siedzibg w : Urzad Gminy Ga¢, Gac¢ 275, 37-207 Gac 275.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z organizacja procesu rekrutacji:

1) naborem na stanowisko urzednicze na podstawie Kodeksu Pracy oraz Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

W przypadku ujawnienia dodatkowych danych osobowych, ktére nie s3 wymagane przepisami

prawa, prosze o wyrazenie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢

odrzuceniem Pani/Pana kandydatury.

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji oraz wytgcznie przez

okres archiwizacji wymagany dla danej kategorii danych przez obowiazujace przepisy prawa.

Osoba, ktérej dotycza dane osobowe ma prawo dostepu do tresci sowich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo

whniesienia sprzeciwu.

Podanie danych osobowych przez osobe przystepujgcg do naboru dobrowolnie - bez podania

wymaganych danych osobowych -bedzie niemozliwy.

Pani/Pana dane nie bedg poddane  zautomatyzowanym  procesom  zwigzanym

z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sig z trescig powyzszej klauzuli

: (data i podpis kandydata)
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Zarzadzenie nr 120.22.2018
Woéjta Gminy Gaé
z dnia 10.10.2018 r .

w sprawie: ogloszenia konkursu ofert na wolne stanowisko urze¢dnicze oraz powolania komisji
rekrutacyjnej.

Na podstawie art.33 ust.3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym - tekst jednolity

(Dz. U. 2 2018 r,, poz.994) oraz art.11 ust.]1 w zwigzku z art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity (Dz.U. z 2018 r.,p0z.1260)

z pozn.zm.

zarzadzam co nastepuje:

§1.
1. Oglasza si¢ konkurs ofert na wolne stanowisko urzednicze — ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zat. nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
1. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urz¢dnicze: okreslone zostaty
w zal. nr 1 do Zarzadzenia.

§3.
Powoluj¢ komisje rekrutacyjna do rozpatrzenia ofert zlozonych w otwartym konkursie ofert na
wolne stanowisko urz¢dnicze w skladzie:

Mariusz Pawlak — Przewodniczacy Komisji
Barbara Krupa — Cztonek Komisji
Jadwiga Cyma — Czlonek komisji

§ 4.
1. Komisja w pierwszym etapie postgpowania dokonuje analizy wszystkich zlozonych ofert — ustala
oferty, ktore spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
2. W formie ogloszenia w BIP przedstawia list¢ kandydatow spetniajacych kryteria formalne.
3. Tak ustalona lista stanowi liste kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgpowania
konkursowego.
4. w ramach drugiego etapu komisja dokonuje wyboru kandydata po przeprowadzeniu rozméw
kwalifikacyjnych
5.. Komisja ustala swoje stanowisko zwykla wigkszoscia glosow, w glosowaniu jawnym.
6. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji oraz jej
czlonkowie.
7.Wyloniona w ten sposob kandydatura jest przedstawiana Wojtowi Gminy Gag.

¥ T
mgr Grazyra Pieniqtek

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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RGO.2110.4.2018 Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.22.2018
Wojta Gminy Gaé
z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

A OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Gaé oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Gaé, 37-207 Ga¢ 275,
Wymiar etatu — pelny wymiar czasu pracy

1. Stanowisko pracy:

Referent ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
Wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

c) brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia
f) wyksztalcenie wyzsze
g) posiadanie tacznie co najmniej dwuletniego stazu pracy na stanowisku administracyjnym

h) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy prawo o aktach stanu

cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ;
i) mile widziana znajomo$¢ pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikacji ,,Zrodto”

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow
b) sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢

c) wysoka kultura osobista

d) rzetelnosé, terminowosé, komunikatywnosé

e) prawo jazdy kat. B

f) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci wynikajacych
z obowigzujacych przepisow o ewidencji ludno$ci

2.Prowadzenie spraw z zakresu dowodéw osobistych zgodnie z ustawg
o dowodach osobistych

3. Prowadzenie cze$ci spraw zwiazanych z Urz¢dem Stanu Cywilnego

3.Prowadzenie spraw wojskowych na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej:

4.W zakresie innych zadan:
- Prowadzenie stalego rejestru wyborcéw .
- Sporzadzanie spiséw wyborcéw do wyboréw soleckich.
-Sporzadzanie odpowiednich sprawozdan wynikajacych z zakresu czynnosci

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny, zyciorys

b. kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie wraz zalgcznikiem
Nr 1 (wymieniony kwestionariusz jest zatacznikiem ogloszenia o naborze kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze ) klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych przy
rekrutacji

c. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom, $wiadectwo) i
doswiadczenie zawodowe (np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

d. os$wiadczenia o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e. o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

g. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h. os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

i.  kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku gdy kandydat jest osobg
niepelnosprawna,

j. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.

b) Kserokopie dokumentéw poswiadczone za zgodnosé z oryginalem.
Informacja: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.
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6. Zastosowane techniki i metody naboru:
rozmowa kwalifikacyjna

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ do dnia 21 listopada 2018 r. w Sekretariacie Urzedu Gminy w Gaci do
godz. 15.30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér kandydatéw na stanowisko Referent ds.
ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych” osobiscie lub poczta na adres: Urzedu Gminy w Gaci,
37-207 Ga¢ 275

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie mich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych i w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 902)”

8. .Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

I etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone
oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

11 etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami speiniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadestanych dokumentow nie odsytamy. Oferty zostana zniszczone
komisyjnie.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od dnia
wplywu terminu skladania dokumentéw.

Z regulaminem naboru kandydatow mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy Ga¢

w sekretariacie w godzinach pracy Urzgdu.

Informacja o licie kandydatow spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do

11 etapu oraz wyniki naboru beda ogloszone na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Ga¢ — www.gac.biuletyn.net.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ...

2 TINTOTATOAZICOW: cvsivsvaisssnsyrsvss vt sousmsunsavss sy asss o VeSS o S S S0

3. Data urodzenia i miejsce ..
4. Obywatelstwo ................
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)

6. Wyksztalcenie ..

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupelniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Pizebieg dotychczasowepo Zattodiieia, v nsaiie i s Rt e s

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania ..

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane w pkt 1-3 s zgodne z dowodem osobistym seria ..
OE sosnnnmnsmsssimmn wydany przez ..
lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 1
do kwestionariusza osobowego

1.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity (Dz.U.z 2018,
poz.1260)

TAK /NIE

2.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK /NIE

3.Czy byt Pan/Pani zatrudniony/ona/ w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy
niz 6 miesigcy

TAK /NIE

4.Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktorym mowa w art.19 ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych —tekst jednolity w (Dz.U. z 2018 r.,p0z.1260) ztozonych wynikiem

pozytywnym

TAK / NIE

/podpis osoby skladajacej informacje/




