BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC

OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. dowodéw osobistych oraz zarzgdzania kryzysowego

1) Wymagania niezbgdne:

Wymagania niezbe¢dne Wymagane dokumenty ]
a) obywatelstwo polskie oswiadczenie
b) korzystanie z petni praw publicznych o$wiadczenie
¢) wyksztalcenie minimum $rednie (matura) lub WyZsze kserokopia $wiadectwa dojrzatoéci lub
dyplomu ukofczenia studiow
d) nienaganna opinia o$wiadczenie
e) brak przeciwwskazan zdrowotnych zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie
| f) niekaralno$¢ sadowa o$wiadczenie
g) prawo jazdy kat.B kserokopia prawa jazdy

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagana forma
potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

a) znajomos¢ ustaw: KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, o dowodach test wiedzy

osobistych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi ,
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informaciji dla Przedsigbiorcy, zarzadzaniu kryzysowym, o obronie ojczyzny,
0 bezpieczeristwie imprez masowych

| b) obstuga komputera i urzadze biurowych test praktyczny

¢) cechy osobowe i predyspozycje: komunikatywnodé , wysoka kultura rozmowa kwalifikacyjna
osobista, doktadno$é, sumiennosé, zaangazowanie, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres

3) Zakres wykonywanych zadan:

a) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych,

b) wydawanie wyprodukowanych dowodéw osobistych,

) przyjmowanie zgloszen w sprawie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

d) wydawanie zaswiadczen w sprawie dowodéw osobistych,

€) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

f) przyjmowanie od interesantéw wnioskéw o wpis do CEIDG,

g) przyjmowanie wniosk6w w sprawie zmian w ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,

h) przeksztatcenie wniosku o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,
i przygotowywanie stosownych sprawozda,

j) prowadzenie rejestru zezwoleti oraz rozliczanie wykorzystania limitu,

k) realizacja zadah z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i
bezpieczenstwa,

1) wydawanie zezwolefi na przeprowadzenie imprez masowych,

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

n) wykonywanie innych czynnoéci wchodzacych w  zakres dziatania Wydziah, zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

4) Wymagane dokumenty:
a) CV
b) list motywacyjny napisany odrecznie, opatrzony numerem telefonu kontaktowego,



c)
d)

€)

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajace spetianie wymagar niezbednych, o ktérych mowa w pkt.1 ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach przydatnych na stanowisku,
o$wiadczenie o zapoznaniu sig¢ z treécig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych na
potrzeby naboru na wolne stanowisko urzednicze (klauzula informacyjna do pobrania na stronie urzedu
http://www.wegliniec.r)l/index.th/pl/rodo/rodo-Z)

5) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a)

b)

termin: 26.07.2024 r. do godz.13%
sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie oznaczonej napisem:
»Nabor na stanowisko ds. dowodéw osobistych oraz zarzgdzania kryzysowego”,

miejsce: Biuro Obslugi Interesanta Urzedu Gminy i Miasta w Wegliricu przy ul. Sikorskiego 3.

6) Dodatkowe informacje:

a)
b)
c)
d)
e)

H
g

h)

)

1))

k)
y

forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o pracownikach samorzadowych,

przewidywany termin zatrudnienia: STERPIEN br.

miejsce pracy: Wydziat Spoteczno — Administracyjny,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepisu art. 16
ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022r. poz. 530) obowigzany jest odbyé stuzbe
przygotowawczg o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

informacji dotyczacych naboru udziela Kierownik Wydziatlu Spoleczno-Administracyjnego — Tomasz
Ferens, tel. 75 7711435 wew.35,

aplikacje ztozone po terminie wskazanym w pkt 6”a” nie beda rozpatrywane,

lista kandydatéw, kt6rzy spemili wymagania okre$lone w pkt.1, i zakwalifikowali sig do postepowania
sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy i Miasta Wegliniec
(www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

kandydaci zostang telefonicznie poinformowani o terminie postgpowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania:
e test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepiséw, o ktérych mowa w pkt 2 ,,a” — 30

pkt i zagadniefi, o ktérych mowa w pkt 2,,b” — 20 pkt ogloszenia o naborze,

* rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 50 pkt,

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta w
Weglificu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem przechowywana jest zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetmosprawnych w Urzgdzie Gminy i Miasta w Weglificu w miesiacu
poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetosprawnych, 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 Weglificu pod adresem e-mail:
januszwyspianski@abi24.eu

Wegliniec, dnia 17 lipca 2024r.



