BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC

OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. dowodéw osobistych

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezb¢dne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego

b) korzystanie z pelni praw publicznych os$wiadczenie

¢) wyksztalcenie wyzsze kserokopia dyplomu

d) nienaganna opinia o$wiadczenie

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie
f) niekaralno$¢ sadowa ' o$wiadczenie

L
i

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagana forma l

potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

a) znajomo$¢ ustaw: KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, o test
dowodach osobistych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi , o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow.

b) obstuga komputera i urzadzen biurowych: skaner, faks, ksero test

¢) cechy osobowe i predyspozycje — komunikatywnos¢ , wysoka kultura | rozmowa kwalifikacyjna
osobista, dokladnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosc.

3) Wymagania preferowane:

a)

staz na podobnym stanowisku

4) Zakres wykonywanych zadan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
1)
k)

D

przyjmowanie wnioskdw w sprawie wydawania dowodow osobistych,
wprowadzanie do sytemu RDO danych niezbgdnych do wydania dowodu osobistego,
wydawanie wyprodukowanych dowodéw osobistych

przyjmowanie zgloszen w sprawie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
wydawanie zaswiadczen w sprawie dowodow osobistych

aktualizacja kopert dowodowych

udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych

przyjmowanie od interesantow wnioskéw o wpis do CEIDG

przyjmowanie wnioskéw w sprawie zmiana w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
przeksztatcenie wniosku na forme¢ dokumentu elektronicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu

i przygotowywanie stosownych sprawozdan,

prowadzenie rejestru zezwolen oraz rozliczanie wykorzystania limitu,

m) opracowywanie analiz, informacji dot. zakresu prowadzonych spraw.

n)

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dzialania Wydziatu, zleconych przez
bezposredniego przelozonego.




5) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Cv

list motywacyjny napisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan niezbednych, o ktérych mowa w pkt.l
ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spelnianiu wymagan
preferowanych, o ktérych mowa w pkt.3 ogloszenia,

podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazenie dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do cel6w rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a)

b)

termin: 23.01.2019 r. do godz.13%

sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknietej kopercie oznaczonej
napisem: ,,Nabér na stanowisko ds. dowodéw osobistych”

miejsce: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Gminy i Miasta w Weglineu przy ul. Sikorskiego 3
pok.2.

7) Dodatkowe informacje:

a)
b)

©)
d)

¢)

D
g)

h)

)

i)

k)

1)

wymiar czasu pracy peten etat

termin zatrudnienia luty br.

miejsce pracy Wydzial Spoleczno - Administracyjny

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu

przepisu art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018r. poz. 1260)

obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy

informacji dotyczacych naboru udziela Marcin Papla — Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec oraz

Kierownik Wydziatu Spoteczno-Administracyjnego — Tomasz Ferens, tel. 75 7711435

aplikacje zlozone po terminie wskazanym w pkt. 6”a” nie beda rozpatrywane.

lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, i zakwalifikowali sig

do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie

postgpowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgpowania:

* test kwalifikacyjny zawierajgcy pytania ze znajomosci przepisow, o ktérych mowa w pkt.2 ,,a”
— 30 pkt. i zagadnien, o ktérych mowa w pkt 2,,b” — 10 pkt. ogloszenia o naborze,

* spelianie wymagan dodatkowych i preferowanych: 20 pkt.,

* rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 40 pkt. ,

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i

Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy

1 Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng przez okres 2 lat,

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglificu w

miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

m) Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec ul. Sikorskiego

3. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu pod
adresem e-mail: iod@wegliniec.pl.
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