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Ogloszenie
Wajta Gminy Milowka
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Miléwka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Milowka
Stanowisko pracy: pracownik ds. dowodéw osobistych oraz wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi <

Warunki pracy: 1 etat; praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

— obywatelstwo polskie,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera,

—  wyksztalcenie wyzsze,

— co najmniej roczny, udokumentowany staz pracy w jednostce administracji publicznej,

— posiadanie prawa jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym do wyjazdow w teren,

—  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (Jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

6. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

— nieposzlakowana opinia,

— wysoka kultura osobista,

—  komunikatywnos¢,

— latwos¢ uczenia sig, przyswajania przepisdw i ich stosowania.

7. Zakres zadan na stanowisku pracy:

Zadania w zakresie wydawania dokumentdw tozsamosci:

- przyjmowanie wnioskéw o dowdd osobisty od interesantow,

— wprowadzanie danych z wniosku do rejestru dowodéw osobistych (RDO),

— udzielanie informacji o sposobie zalatwienia spraw zwiazanych z dowodami osobistymi,

— przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

— uniewaznianie dowodu osobistego w rejestrze dowodow osobistych (RDO),

— odbior dowodéw osobistych z komendy policji,

— udostepnianie danych osobowych z rejestru dowoddw osobistych (RDO) oraz dokumentacji
zwiazanej z dowodami osobistymi,

— wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodéw osobistych (RDO).

Zadania w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

— prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie gminy,
— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe.
— przyjmowanie i sprawdzanie rozliczef dotacji, wspdtpraca w tym zakresie z wlasciwym referatem.

Zadania z zakresu kwalifikacji wojskowe;:

— sporzadzenie wykazu mezezyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej i jego aktualizacja,
— rozplakatowanie obwieszezen o kwalifikacji wojskowej,



— rozsylanie wezwan imiennych o terminie stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
— uczestniczenie w posiedzeniach komisji ds. kwalifikacji wojskowe;j.

8. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny — podpisany,

— OsSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru (zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych),

—  Kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia,

—  Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie: dyplomy
I swiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy
zawodowe, kursy), :

—  Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

— Podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestegpstwo popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy i dysponowaniu samochodem do
wyjazdow w teren.

9. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach do
dnia 10 pazdziernika 2016 r. do godz.15:00. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,NABOR NA
STANOWISKO: pracownik ds. dowodow osobistych oraz wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi”

Oferty mozna sktada¢ osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Miléwka
34-360 Mildwka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku ztozenia oferty poczta, za datg ztozenia oferty przyjmuje sie dzien jej wptyniecia do Urzedu.

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 902) oraz Zarzadzeniem nr 0151-62/2009 z dnia 16 czerwca 2009 r. z pozn. zm.
(tekst zarzadzenia jest dostepny na stronie www.bip2.milowka.com.pl) w zakfadce ,,Praca w urzedzie”.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Milowka. Upowaznionym do

bezposrednich kontaktéw z kandydatem jest pan Zbigniew Indyk — Sekretarz Gminy p.6, tel. 33 8637190
wew. 14

Miloéwka, dnia 29.09.2016r



