ZARZADZENIE Nr 0050 81.2018
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 06 sierpnia 2018r.

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru oraz wytonienia kandydata na stanowisko podinspektora w
referacie spraw obywatelskich Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiefisku

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2018 r poz. 1260) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0gtasza si¢ nabdr na stanowisko podinspektora w referacie spraw obywatelskich
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwierisku zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz
wytonienia kandydata na stanowisko podinspektora w referacie spraw obywatelskich
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Matgorzata Kuzniar

- cztonek Komisji - Dorota Rutkowska
- cztonek Komisji - Pawet Wikiera
- cztonek Komisji - Tomasz Zbieski

§ 3.Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzieri 20 sierpnia 2018 r.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.

M.K.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.81.2018
Burmistrza Czerwienska

z dnia 06.08.2018 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk ul. Rynek 25

NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor =~ w Referacie Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy i Miasta w Czerwienisku

WYMIAR ETATU - 1 etat

WYMAGANIA

NIEZBEDNE

1) Ma obywatelstwo polskie.

2) Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3) Nie byta karana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Ukonczyta wyzsze studia magisterskie.

5) Posiada co najmniej 6 miesieczng praktyke w jednostce budzetowej w zakresie
realizacji zadan dotyczacych spraw obywatelskich.
DODATKOWE

1) Bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnosé praktycznego zastosowania ustawy prawo
0 aktach stanu cywilnego.

2) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programu ZRODLO, pakietu MS Office oraz
umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie,

3) Odporno$¢ na stres, umiejetnoéé pracy w zespole.

4) Samodzielno$¢, odpowiedzialnosg, rzetelno$¢, obowigzkowosé, kreatywnos¢,
dyspozycyjnos¢.

5) Prawo jazdy min. Kat. ,B”

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) Przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego lub w
przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolnos¢ do czynnoéci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub
kuratora.

2) Zapewnienie mozliwoéci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby
w przypadku niemozno$ci ztozenia wniosku w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta
spowodowanej chorobg, niepetnosprawnoscig lub inng niedajaca sie pokonac
przeszkoda.

3) Wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom lub odmowa w wydaniu

w przypadkach przewidzianych w ustawie.



4) Przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego przez

uprawnione do tego osoby oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego.

5) Wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w ustawie,

stwierdzanie niewaznos$ci dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku o
jego wydanie podata nieprawdziwe dane.

6) Wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych.
7) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (teczki

dowodowe).

8) Wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny opis danych, dotyczacych

wnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

9) Udostepnianie lub odmowa danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie

jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu po uiszczeniu optaty jezeli
ustawa takowa optate przewiduje.

10) Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej sie w

posiadaniu Urzedu Gminy i Miasta uprawnionym podmiotom.

V.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie w tym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin

3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesSci sie na poziomie-
parter, konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.

4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

VIL.  WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Czerwiensku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%
VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu po$wiadczajaca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach .

7) OS$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania przy na
ww. stanowisku.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnoéé¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta w petni praw publicznych.

10)Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku o0séb

niepetnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
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Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1,2 i 3 powinny zawiera¢ podpisana
klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260)

Termin sktadania ofert: do dnia 17 sierpnia 2018 r. do godz.12.00

Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk
UL Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
+Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w referacie spraw obywatelskich
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwierisku” w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w
Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiefisk osobiScie lub poczty tradycyjng na
adres Urzedu, lub poczta elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w_przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j http://czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy
ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wtym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okreéla
zarzadzenie nr 0050.5.2017 Burmistrza Czerwieriska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link
do strony:

http://bio.czerwiensk.DI/aktv/298/158/w sprawie wprowadzenia reqgulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w_jednostkach organizacyinych Gminy Czerwiensk/




