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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 02 grudnia 2021 roku

Wojt Gminy Nowe Miasto oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Miasto:

I.  Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. dowodéw osobistych
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

II. Niezbedne wymagania od kandydatow:
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Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Co najmniej 3-letni staz pracy w tym co najmniej roczny staz pracy w administracji.
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki i specjalnosei — administracja, ekonomia,
prawo.

8. Dobra znajomos¢ obshugi komputera w srodowisku Windows, pakietu MS Office.
9. Znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzgdu

gminnego oraz niezbednych do prawidlowego wykonywania obowiazkéw na ww.

stanowisku:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz.
1372 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 1., poz. 1282 z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr. 14, poz. 67 ze zm.);

4) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2020 r., poz. 2176 ze zm.);

5) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 roku Kodeks Wyborczy (Dz. U. z 2020 1., poz. 1318
z pbzn. zm.);

6) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowe] (Dz. U; 2 2021 1.,
poz. 869);

7) ustawy z dnia z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych (Dz. U.z2021r.,
poz. 816 z zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy w tym:



» rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 15 pazdziernika 2021 roku w sprawie
prowadzenia Rejestru Dowodéw Osobistych (Dz.U. z 2021 ., poz. 1903),

» rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
5 pazdziernika 2021 roku w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania
i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2021 r., poz.
1865),

» rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracjii z dnia
29 wrzesnia 2021 roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie warstwy
elektronicznej dowodu osobistego (Dz.U. z 2021 r., poz. 1831),

> rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 3 listopada 2020 roku w sprawie
kontroli korzystania z dostepu do danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w
trybie ograniczone;j teletransmisji danych (Dz.U. z 2020 r., poz. 2012),

» rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego
2019 roku w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz.U. z 2019
r., poz. 400),

» rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 pazdziernika 2011 roku w sprawie okreslenia wzoréw wnioskéw
o udostgpnienie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacii
zwigzanej z dowodami osobistymi (Dz.U. z 2015 r., poz. 1604),

» rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2011 roku w sprawie optat
za udostgpnienie danych z Rejestru Dowodow Osobistych i dokumentacii
zwigzanej z dowodami osobistymi (Dz. U. z 2016 1., poz.319),

> rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 24 grudnia 2014 roku
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie okredlenia wzoréw wnioskow
o udostgpnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacii
zwigzanej z dowodami osobistymi (Dz.U. z 2014 r., poz. 1945),

» rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 pazdziernika 2011 roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie okreslenia
wzorow wnioskow o udostepnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (Dz.U. z 2015 r., poz.
1604),

> rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2012 roku zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie oplat za udostepnienie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i1 dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi (Dz.U. z 2012 .,
poz. 1463),

» rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2011 roku w sprawie optlat
za udostepnienie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych i dokumentacii
zwigzane] z dowodami osobistymi (Dz.U. z 2016 r., poz. 319).

III. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1. wysoka kultura osobista, uprzejmos$é¢, zyczliwos$é, odpowiedzialno$é, umiejetnogé
nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, samodzielno$¢ i kreatywnosé,



IV.
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umiejetnos¢ dobrej organizacji i planowania pracy,
umiejetno$é interpretowania i stosowania przepisow prawnych,
obowigzkowos¢ i doktadnose,

dyspozycyjnosc.

Zadania wykonywane na stanowisku

1. Przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie dowoddw osobistych.

2. Weryfikacja danych zawartych we wnioskach z danymi zawartymi w Rejestrze
Dowodéw Osobistych (Zrédto).

3. Wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych w celu ich przekazania do
Centrum Personalizacji Dokumentow.

4. Wydawanie wyprodukowanych dowodow osobistych wnioskodawcom.

5. Udostepnianie danych osobowych z akt dowodéw osobistych i dokumentacji zwigzane;
z dowodem osobistym.

6. Przygotowanie i przeprowadzenie referendow, wyborow samorzgdowych,
prezydenckich, parlamentarnych, do parlamentu UE oraz samorzadu rolniczego.

7. Wspblpraca z sottysami i radami soteckimi.

8. Realizowanie zadan zwiazanych z wyborami samorzadoéw wiejskich w sotectwach.

9. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do
wlasciwosci gminy.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

4, Kserokopie ¢wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy
potwierdzajgce staz pracy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejgtnosei.

6. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
w petni z praw publicznych.

7. Oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO - Dz. Urz. UE.
L. Nr. 119, str. 1 ze zm.)) - zgodnie z wzorem stanowiacym zatgeznik do ogloszenia
0 naborze.

9. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zgodnie z wzorem
stanowiacym zalacznik do ogloszenia o naborze.

10. Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow ubiegajgcych
sie o zatrudnienie - zgodnie z wzorem stanowigcym zafgcznik do ogloszenia o naborze.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc (tylko w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
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ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 roku, poz. 1282 z pézn. zm.).

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Nowe Miasto, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit
ponizej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
1. Termin sktadania dokumentow: do dnia 14 grudnia 2021 roku do godz. 16"
2. Sposdb 1 miejsce sktadania dokumentow:
poczta na adres - Urzad Gminy Nowe Miasto
ul. Apteczna 8
09-120 Nowe Miasto
lub w sekretariacie Urzedu, pokéj nr 3 od poniedzialku do pigtku w godz. 8%°-16%

Dokumenty nalezy skiada¢ wylgcznie w formie papierowej w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. dowodéw osobistych”.

Oferty, ktére wplyng po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowe Miasto opublikowano na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Nowe Miasto: www.bipnowemiasto.pl w zakltadce NABOR NA WOLNE STANOWISKA
oraz wywieszono na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy, tel. (23) 661 49 25

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowe Miasto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Nowe Miasto, 02 grudnia 2021




