NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA ]
DO SPRAW DOWODOW OSOBISTYCH | EWIDENCJI LUDNOSCI
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM

Wojt Gminy Krzyzanowice oglasza nabo6r na stanowisko podinspektora do spraw dowodéw
osobistych i ewidencii ludnosci w Referacie Organizacyjnym.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Krzyzanowice

47-450 Krzyzanowice, ul. Giéwna 5
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miar czasu pracy: pelny etat

OWIAZKI:
Prowadzenie ewidencji ludnosci.
Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Prowadzenie stalego rejestru wyborcéw.
Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.
Wspéldziatanie z Rzadowym Centrum Informatycznym ,PESEL", Wojskowg Komendg
Uzupeinieth oraz Centralnym Biurem Adresowym w sprawach zmian osobowych
i adresowych fudnoéci.
Koordynacja spraw konsularnych prowadzonych przez komérki organizacyjne Urzedu oraz
korespondowanie z placéwkami dyplomatycznymi za granica.
Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych udzielania zezwolen na prowadzenie zbibrek
publicznych oraz nadzér nad ich przeprowadzaniem i sposobem wykorzystania uzyskanych
Srodkow.
Przyjmowanie zgloszer: o organizowaniu zgromadzefi.
Prowadzenie dokumentaciji niezbednej na zajmowanym stanowisku.

YMAGANIA NIEZBEDNE DLA KANDYDATA:

Wyksztatcenie wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Posiadanie prawa jazdy kat. B oraz samochodu osobowego.

Umiejetne posiugiwanie sie przepisami ustawy o dowodach osobistych, o ewidencji
ludnosci, o obywatelstwie polskim, o powszechnym obowigzku obronnym RP i zwigzanych
Z nimi odrebnych przepiséw prawnych,

Podstawowa znajomosé ustaw: o samorzadzie gminnym, KPA.

Obsluga komputera MS Office, MS Windows, Open Office, Internet.

Znajomo$é obslugi: pakietu Ewidencja.net, platformy PESEL.MSW, systemu dowodéw
osobistych.MSW.

Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji.

Samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow.

Dyspozycyjnose.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, uprzejmosé, rzetelnosé, dokladnoéé, dobra organizacja pracy,
terminowos¢, skrupulatnosé.

Wysoka kultura osobista.

Inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

Znajomo$é przepisow prawa w zakresie aktow normatywnych i innych aktow prawnych
(podpis elektroniczny, $wiadczenie ustug drogg elektroniczna).

DATKOWO OCENIANE:

Znajomos¢ jezyka obcego (np. niemieckiego lub angielskiego).
Zdolnosci organizacyjne.

Umiejetno$é pracy pod presjg czasu.




OFERTY KANDYDATOW MUSZA ZAWIERAC:

1. Kwestionariusz osobowy z fotografia,

2. Curriculum vitae wraz z listem motywacyjnym.

3. Kopie dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych, kopig uprawnien;

4. Kopia prawa jazdy.

5. Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach.

8. Dyplomy i $éwiadectwa ukoniczenia innych form podnoszenia kwalifikacji /studia
podyplomowe, egzaminy zawodowe, Kursy/.

7. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska.

8. Oéwiadczenie o spetnieniu wymagan zgodnie z arl. 6 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestgpstwa umysine.

10. Oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 roku, Nr 101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami).

11. Oséwiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.

12. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniv sie z regulaminem pracy w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice.

13. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z regulaminem przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu kotficzacego te stuzbg w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice.

14. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z regulaminem wynagradzania w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych
i zaadresowanych kopertach do dnia 28.10.2013 roku w Urzgdzie Gminy Krzyzanowice w
pokoju nr 16.- Na kopercie powinien byé umieszczony napis: ,Nabér na stanowisko
podinspektora do spraw dowodéw osobistych i ewidencji ludno$ci w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice”.

Oferty mozna sklada¢ osobiécie lub drogg pocztowg w terminie do dnia 28.10.2013
roku do godz. 15:00 (bedzie liczy¢ sie data wplywu oferty do Urzedu Gminy Krzyzanowice).
Dokumenty, ktdre wplyng po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami).

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Krzyzanowice pod
numerem telefonu: 032 4194050 wew. 127.

Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogloszeri Urzedu
Gminy Krzyzanowice oraz na stronie internetowej Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej:
www.bip.krzyzanowice.pl

Wajt Gminy Krzyzanowice

/- I Grzegorz Utracki

Krzyzanowice, dnia 14.10.2013 roku




