WOJT GMINY KOZLOWO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor d/s dowodéw osobistych

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

4) Wyksztalcenie wyzsze.

5) Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku na ktére przeprowadza sig¢
nabor.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Wskazane doswiadczenie na podobnym stanowisku.
2) Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.
3) Predyspozycje osobowe: komunikatywnos¢, bezkonfliktowosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetno$é podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
. W zakresie dowodéw osobistych:

1) Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymiang
i uniewaznieniem oraz prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
0 odmowie wydania dowodéw osobistych z rygorem natychmiastowej wykonalnosci.

3) Udostgpnianie danych z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacymi
si¢ w posiadaniu organu i wydawanie decyzji o odmowie ich udost¢pnienia.

4) Prowadzenie archiwum zbiorow dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodéw
osobistych w formie kopert dowodowo-osobowych.

II. Inne zadania:

1) Prowadzenie rejestru wyborcow polegajace na aktualizowaniu uprawnien wyborczych
na podstawie zawiadomien Sadéw Okregowych i Sagdéw Rejonowych o pozbawieniu
wyborcow prawa wybierania, o ubezwlasnowolnieniu wyborcéw oraz zawiadomien
z gmin o0 wpisaniu mieszkanca do innego stalego rejestru oraz ruchu meldunkowego
i ewidencjonowanie tych zdarzen na platformie wyborczej Krajowego Biura
Wyborczego.

2) Wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow oraz
rejestracja tych zdarzen w gminnym rejestrze wyborczym i na platformie Krajowego
Biura Wyborczego.

3) Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru w Gminie Kozlowo dla
Krajowego Biura Wyborczego.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy zwigzany z wyborami do
Sejmu i Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, do
organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego oraz Wojta Gminy
Kozlowo.

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustaw o referendum ogélnokrajowym i lokalnym.




6)
)

8)
9)

Sporzadzanie spisow wyborcow, pelnomocnictw do glosowania i wydawanie wyborcom
zaswiadczen o prawie do glosowania.

Aktualizacja i uzupelnianie danych oséb w zestawieniach budynkéw, mieszkan i oséb
dla potrzeb spisu powszechnego.

Zastepstwo pracownika na stanowisku d/s ewidencji ludnosci.

Udzielanie informacji publiczne;j.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)
3)

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786 z pdzniejszymi zmianami) i Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Kozlowie.

Bezpieczne warunki pracy.

Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. w lutym 2018 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Kozlowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) Podanie o pracg¢ z uzasadnieniem.
3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,

umiejetnosei i uprawnienia.

4) Kwestionariusz osobowy.

5) Kserokopie posiadanych $wiadectw z poprzednich miejsc pracy.

6) Kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc.

7) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

o tresci: ,,Wrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016 r.,
p0z.922 z pdzniejszymi zmianami).”

7. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do
dnia 30 marca 2018 r. na adres: Urzad Gminy w Kozlowie, ul. Mazurska 3,

13-124 Koziowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko

Podinspektor d/s dowodoéw osobistych™.




8. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane oswiadczenia, podanie o pracg, zyciorys musza by¢ wlasnorgcznie
podpisane przez kandydata.
2) Oferty, ktére wplyna nieckompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.
3) Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

Kozlowo dnia 15 marca 2018 r.
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CZOR




