URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
OD REFERENTA DO INSPEKTORA

W REFERACIE SPRAW OBYWATELSKICH | ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

OR.2110.3.2019
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdafiska 52, 83-330 Zukowo
Okreslenie stanowiska: Od referenta do inspektora

pelny wymiar czasu pracy — 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie i staz:

a)

b)

d)

referent / samodzielny referent — wyksztatcenie wyzsze badz wyksztatcenie $rednie z
min. 2-letnim stazem pracy, w tym min. 1 rok pracy w jednostkach administracji
publicznej lub w pozostatych jednostkach sektora finansow publicznych zwigzany z
wykonywaniem czynnosci administracyjno-biurowych;

specjalista / podinspektor — wyksztatcenie wyzsze badz srednie z min. 3-letnim stazem
pracy, w tym min. 1 rok pracy w jednostkach administracji publicznej lub w
pozostalych jednostkach sektora finansow publicznych zwigzany z wykonywaniem
czynno$ci administracyjno-biurowych;

starszy specjalista - wyksztalcenie wyzsze z min. 3-letnim stazem pracy, w tym min. 1
rok pracy w jednostkach administracji publicznej lub w pozostatych jednostkach sektora
finans6w publicznych zwigzany z wykonywaniem czynnos$ci administracyjno-
biurowych;

inspektor — wyksztatcenie wyzsze z min. 3-letnim stazem pracy, W tym min. 2 lata
pracy przy obstudze dowodoéw osobistych badz wyksztalcenie srednie z min. 5-letnim
stazem pracy, w tym min. 2 lata pracy przy obstudze dowodow osobistych;

2) znajomos$é:

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1464
Z pozn. zm.);

ustawy z dnia 6 grudnia 2018 r. o zmianie ustawy o dowodach osobistych oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2019 r., poz. 60);

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie
prowadzenia Rejestru Dowodow Osobistych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 876);
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postegpowania w sprawach wydawania
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U z 2015 r.,
poz. 212);

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 pazdziernika
2011 r. w sprawie okreslenia wzoré6w wnioskoOw o udostepnienie danych z Rejestru
Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (t.j. Dz. U.
z22015r., poz. 1604);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie oplat za
udostepnienie danych z Rejestru Dowodow Osobistych 1 dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 319);

ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 1382
z pdzn. zm.) — W zakresie ograniczonym do prowadzenia spraw;

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 4 stycznia 2012 r. w sprawie
nadania lub zmiany numeru PESEL (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1984);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2018 r., poz. 2096 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1044 z
pézn. zm.);

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z
pozn. zm.);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000 z p6zn. zm.);



3)
4)

6)

7)

8)

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 z p6zn. zm.);

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogbélne  rozporzadzenie @ o  ochronie  danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04);

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 22018
r., poz. 1330 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1243 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.
U. z2018 1., poz. 217 z p6zn. zm.);

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz.
67);

znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

umiejetnos$¢ obstugi komputera;

sumiennos¢é, bezstronno$é, umiejetno$é planowania i organizowania pracy wilasnej, wysoka
kultura osobista, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

osoba posiadajagca obywatelstwo polskie albo osoba bgdaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym kat. B,
znajomo$¢ jezyka angielskiego,
znajomos¢ jezyka migowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Przyjmowanie wnioskdow o wydanie dowodu osobistego, ich weryfikacja pod katem
kompletno$ci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i rejestrze
PESEL prowadzonym w systemie informatycznym poprzez aplikacje Zrodto.

Sprawdzanie zgodno$ci danych zawartych we wniosku z danymi zgromadzonymi w Rejestrze
Dowodow Osobistych oraz rejestrze PESEL.

Odnotowywanie w formie adnotacji sposobu ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o
wydanie dowodu osobistego, na wniosku badz na formularzu odbioru dowodu osobistego.
Rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych.
Potwierdzanie danych osobowych we wnioskach o wydanie dowodow osobistych.

Realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego przestanych droga elektroniczng.
Zawiadomienie wnioskodawcy o przedtuzeniu terminu 30 — dniowego na wydanie dowodu
osobistego.

Sporzadzanie przy uzyciu $rodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia zlozenia
whniosku o wydanie dowodu osobistego.

Wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom lub petnomocnikowi legitymujacemu si¢
pelnomocnictwem szczegdlnym do dokonania jego odbioru.

10) Jezeli ztozenie podpisu przez osobe odbierajgca dowdd osobisty nie jest mozliwe,

zamieszczanie adnotacji o0 przyczynie braku podpisu na formularzu odbioru dowodu
osobistego.

11) Dokonywanie czynnosci ustalenia zgodno$ci danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego

dowodu osobistego z danymi zawartymi w dostgpnych rejestrach publicznych oraz na
podstawie innych dokumentow tozsamosci, jesli sg dostepne.



12) Przyjecie zawiadomienia, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego.

13) Uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych.

14) Uszkadzanie uniewaznionego dowodu osobistego w sposob fizyczny przez jego przecigcie lub
przedziurkowanie w taki sposob, aby uszkodzeniu ulegla fotografia wraz ze znakiem
holograficznym.

15) Sporzadzanie projektu decyzji administracyjnej w przypadku odmowy wydania dowodu
osobistego.

16) Przyjecie znalezionego dowodu osobistego celem niezwlocznego przekazania go organowi,
ktéry go wydat, w celu uniewaznienia dokumentu.

17) Sporzadzanie projektu decyzji administracyjnej w przypadku stwierdzenia niewaznosci
dowodu osobistego.

18) Odbiér i przyjmowanie do Rejestru Dowodow Osobistych dowodow osobistych przekazanych
poczta specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentéw, dostarczanych za posrednictwem
Komendy Powiatowej Policji w Kartuzach.

19) Aktualizowanie danych znajdujgcych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz w Rejestrze
PESEL poprzez wyjasnianie niezgodno$ci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach, na
drodze elektronicznych zlecen wilasciwych: urzgdow stanu cywilnego oraz urzgdoéw miast i
gmin.

20) Wprowadzanie danych bezposrednio, w czasie rzeczywistym, do Rejestru Dowodow
Osobistych.

21) Rejestrowanie danych w Rejestrze PESEL w zakresie danych zarezerwowanych dla organu
wydajacego polski dokument tozsamosci .

22) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy,
w przypadku oséb, ktére nie mogg osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie, spowodowanej choroba,
niepetnosprawnoscia lub inng niedajaca si¢ pokonac przeszkoda, chyba ze okoliczno$ci nie
pozwalaja na przyjecie tego wniosku.

23) W przypadku gdy ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w powyzszym trybie okaze
si¢ nieuzasadnione, odmoéwienie przyjecia wniosku W miejscu  wskazanym przez
wnioskodawce oraz pouczenie o koniecznos$ci ztozenia wniosku w innej formie.

24) Dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku osob, ktore
nie moga osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie.

25) Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach prowadzonych w Rejestrze Dowodéw
Osobistych oraz w wersji papierowej w zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci.

26) Prowadzenie zbioru kopert dowodowych.

27) Przechowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, w tym
dokumentacji archiwalnej.

28) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

29) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi przez 10 lat, liczac od dnia
1 stycznia roku nastgpnego od daty zgonu posiadacza dowodu osobistego, nastgpnie
przygotowanie jej do wybrakowania oraz wnioskowanie o dokonanie niniejszej czynnosci
zgodnie z zasadami i w trybie przepisdéw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 1086).

30) Udostepnianie dokumentacji dowodowej upowaznionym organom.

31) Utrzymywanie systematycznej i S$cistej wspolpracy z policjg i innymi organami wymiaru
sprawiedliwos$ci, urzgdami stanu cywilnego, urzgdami skarbowymi, sadami powszechnymi,
urzedami miast i gmin i innymi podmiotami uprawnionymi do otrzymania danych osobowych.

32) Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych, w tym wydrukoéw
wizerunku z Rejestru Dowodow Osobistych na zasadach okreslonych w ustawie o dowodach
osobistych.

33) Na wniosek zainteresowanej osoby, ztozony w formie pisemnej lub w formie dokumentu
elektronicznego sporzadzenie zaswiadczenia zawierajgcego petlny odpis danych, dotyczacych
tej osoby przetwarzanych przez ten organ w Rejestrze Dowodow Osobistych.

34) Dokonywanie czynnosci majacych na celu udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych, w zakresie posiadanego dostepu w trybie jednostkowym. W przypadku
podmiotow uprawnionych do pozyskania danych, nierealizujacych zadan publicznych na
podstawie ustaw szczegolnych, naliczenie oplat.

35) Sporzadzanie projektoéw decyzji administracyjnych w przypadku odmowy udostepnienia
danych w trybie jednostkowym.



36) Dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z udostepnianiem dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi. W przypadku podmiotow uprawnionych do pozyskania dokumentacji,
nierealizujgcych zadan publicznych na podstawie ustaw szczegdlnych naliczenie optat.

37) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL z urzgdu w stosunku do obywateli polskich
zamieszkujacych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z ubieganiem si¢ o
polski dokument tozsamos$ci. Powiadamianie osoby o nadaniu lub zmianie numeru PESEL.

38) Dokonywanie czynno$ci umozliwienia osobie, ktorej dane sa przetwarzane w Rejestrze
Dowodéw Osobistych, prawa wgladu do swoich danych, przy wykorzystaniu $rodkow
komunikacji elektronicznej, po uwierzytelnieniu si¢ w sposob okreslony w art. 20a ust. 1
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne.

39) Prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi.

40) Opracowywanie materiatow sprawozdawczych, informacyjnych i statystycznych z zakresu
spraw zwigzanych z dowodami osobistymi.

41) Sporzadzanie okresowych zapotrzebowan na druki i formularze niezbg¢dne do wydawania
dowodow osobistych.

42) Wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania zadan objetych wlasciwoscig stanowiska pracy.

43) Aktualizowanie danych dotyczacych procedur i formularzy zwigzanych z dowodami
osobistymi na stronie www.bip.zukowo.pl .

Ponadto od 04.03.2019 r. wykonywanie zadan:

44) Ustalanie w siedzibie Urzedu dla posiadacza dowodu osobistego kodoéw dla certyfikatu
identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego.

45) Przekazanie posiadaczowi dowodu osobistego kodu odblokowujacego certyfikat identyfikacji
i uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego w przypadku jego zablokowania.

46) W przypadku odbioru dowodu osobistego w siedzibie Urzgdu Gminy przez posiadacza:

a) zapewnienie warunkow pozwalajacych posiadaczowi na ustalenie pozostajacych
wylacznie w jego posiadaniu kodéw umozliwiajacych identyfikacje elektroniczng i
ztozenie podpisu osobistego;

b) przekazanie posiadaczowi dowodu osobistego do jego wytacznej dyspozycji kodu
umozliwiajacego odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz kodu
certyfikatu podpisu osobistego w formie umozliwiajacej odczytanie zapisanych
danych osobom z dysfunkcjami wzroku.

47) W przypadku nieodebrania przez posiadacza przy odbiorze dowodu osobistego kodu, o
ktorym mowa powyzej, przechowywanie kodu w dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi do czasu jego odbioru przez posiadacza.

48) Zapewnienie odbioru dowodu osobistego w miejscu pobytu wnioskodawcy, o ile miejsce
pobytu tej osoby potozone jest na terenie Gminy Zukowo, w przypadku gdy wnioskodawca,
ktory ztozyt wniosek o wydanie dowodu osobistego w formie dokumentu elektronicznego, nie
moze osobiscie odebra¢ dowodu osobistego z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej
niedajacej si¢ pokonaé przeszkody, ktora powstala po dniu zlozenia wniosku o wydanie
dowodu osobistego.

49) Przyjecie zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w
warstwie elektronicznej dowodu osobistego, wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego date i
godzing dokonania tego zgtoszenia.

50) Dokonywanie czynnosci uniewaznienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

51) Przekazywanie nie rzadziej niz raz na 5 lat do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych
dowodow osobistych celem ich zniszczenia.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko pracy w siedzibie Urzgdu Gminy, parter, w pomieszczeniu nie dostosowanym do
wozkéw inwalidzkich (brak windy, toaleta oraz podjazd dostosowany do potrzeb osob
niepelnosprawnych),

2) obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

3) praca w wymuszonej pozycji ciata — praca biurowa,

4) kontakty: bezposrednie i telefoniczne z klientami,

5) czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: sporadyczna,



6) w przypadku osob, ktére nie mogg osobiscie stawi¢ sie w Urzedzie przyjmowanie wnioskow o
wydanie dowodoéw osobistych, a takze dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu
whnioskodawcy.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) informacje (np. CV), o ktoérych mowa w art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pézn. zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej),

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r.,1260 z pdzn.
zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos$c.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
tlhumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro tlumaczen lub
thumacza przysiegtego.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepelnosprawne) prosimy o sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:
OR.2110.3.2019 Od referenta do inspektora w Referacie Spraw Obywatelskich i Administracyjno —
Gospodarczych”.
1) w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdanska 52, pok. 3, parter,
2) za posrednictwem operatora pocztowego / przewoznika przesytki na adres Urzedu Gminy w
Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdanska 52),
3) droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujacej si¢
na platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl/) — dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane
waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym lub wystane za pomoca profilu zaufanego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 08 lutego 2019 r.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu).

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych osoby speiniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktory nie spelniajg wymagan
formalnych bgda informowane telefonicznie lub droga elektroniczng.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. Www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie 5 ,,5. Wymagane
dokumenty” — nalezy dotgczy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie
podanych danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6ézn. zm.), rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony



0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1 z pézn. zm.). W_przypadku dostarczenia danych osobowych
innych niz wymagane w_ogloszeniu oraz nie zalaczenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one komisyjnie zniszczone. W przypadku zlozenia
w dokumentach aplikacyjnych oryginaléw dokumentéw, niniejsze dokumenty zostana przestane
na adres wskazany przez kandydata w aplikacji.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.

Czas przechowywania dokumentacji: Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Zukowie zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane w kadrach Urzedu Gminy w Zukowie przez okres 7 miesigcy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie okresu 7 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Osoby
sktadajgce aplikacje moga odbieraé je osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w pokoju nr 16.
W przypadku ztozenia w dokumentach aplikacyjnych oryginalow dokumentéw niniejsze dokumenty
zostang przestane na adres wskazany przez kandydata w aplikacji.

Podstawa zbierania danych do procesu naboru: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W trakcie procesu naboru w mys$l art. 22! Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, za§ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowiazek zada¢ oswiadczenia, ze
kandydat jest obywatelem polskim, ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, kandydat, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, pierwszenstwa przy wskazniku zatrudnienia ponizej 6% jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé¢. W zwigzku z czym
w przypadku podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione

w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych do procesu naboru na stanowisko od
referenta do inspektora w Referacie Spraw Obywatelskich i Administracyjno - Gospodarczych
OR.2110.3.2019. W przypadku braku o$wiadczenia Burmistrz Gminy Zukowo bedzie zobowigzany
odesta¢ dokumenty / dokona¢ czynno$ci zniszczenia, ze wzgledu na brak podstawy prawnej do
przetwarzania danych osobowych nie wskazanych w przepisach prawa.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w grudniu 2018 r., w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 28 stycznia 2019 roku

BURMISTRZ

Wojciech KankowskKi



