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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.1.2016
WOJTA GMINY KOELBASKOWO

z dnia 13 stycznia 2016 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. dowodow osobistych w Kolbaskowie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106

Okreslenie stanowiska:

Referent ds. dowodéw osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich
Wymiar czasu pracy:

1/2 etatu

OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskicj lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie

cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z j¢zyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowg Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,



g)
h)

)

k)
D

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza

przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo,
minimum 2 letni staz pracy,
umiej¢tnosé samodzielnej pracy,
umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
znajomos¢ programéw komputerowych pakiet MS Office,

znajomos¢ przepisdw ustawy o dowodach osobistych oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy,

znajomos¢ przepisow ustawy o ewidencji ludnosci oraz aktow wykonawczych do tej

ustawy,

znajomos$¢ przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]

Polskiej,
znajomosé przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

nickaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe,

m) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

n)

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

atutem bedzie staz pracy w administracji publicznej,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$é,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tno$¢ rozwigzywania ztozonych zadan , opanowanie,

umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presjg czasu,
znajomos¢ topografii Gminy Kotbaskowo,

minimum komunikatywna znajomo$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,

prawo jazdy kat. B.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obowigzki podstawowe:

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodéw osobistych, kwalifikacji

wojskowej, zastgpstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

Zadania szczegélowe wykonywane na stanowisku:

I. Realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy o  dowodach osobistych i aktéw
wykonawczych, a w szczegdlnosci:

obstuga aplikacji zrodto w zakresie przyjmowania i realizacji wnioskow

0 wydanie dowodu osobistego,

przyjmowanie zawiadomief i wydawanie zaswiadczen o wydanych
1 uniewaznionych dowodach osobistych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

wydawanie nowych i odnalezionych dowodow osobistych interesantom oraz
wykonywanie czynnosci technicznych w tym zakresie,

wspolpraca z USC w zakresie uzupelniania danych z akt stanu cywilnego,
udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych oraz przekazywanie przygotowanych dokumentéw na wniosek
uprawnionych podmiotéw,

udzielanie informacji o sposobie zalatwienia spraw zwigzanych z dowodami
osobistymi,

udzielanie informacji dla organéw $cigania w obrebie obstugiwanego
stanowiska,

sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan zwigzanych z procesem
wydawania dowodéw osobistych,

prowadzenie archiwum  kopert wydanych  dowodow osobistych  oraz
korespondencja z innymi urzgdami,

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji
dowodowej 0s6b zmartych.

2. Zalatwianie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;.

3. Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnogci.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrgcznie,

2) zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrecznie,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do

Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméow



mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

8) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania  rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 1. 0 ochronie danych osobowych (-t. Dz. U. 22014 1. poz. 1182 ze Zzmianami).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie urzgdu lub poczta na adres
urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 stycznia 2016 r. wlgcznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urz¢dnicze ds. dowodéw osobistych
W Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Kotbaskowo OR.2110.1 .2016”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci speliajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

wGJT
Moun.
Mualgbrzata Schwarz





