WOK.2110.2.2022

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la

stanowisko: SPECJALISTA DS. EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze;

co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 6 miesigcy w zakresie zadan okreslonych w pkt. 2
ogloszenia o naborze;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie umiejetnosci obstugi komputera;

komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, rzetelno$¢, bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ interpretaciji i stosowania przepisOw prawa;

2. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)

2)

realizacja zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych oraz przepisow
wykonawczych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji okreslonych w ustawie podstawowych
danych identyfikujacych tozsamo$¢ oraz status administracyjnoprawny osob fizycznych;

b) wspotdziatanie z instytucjami wymiaru sprawiedliwosci 1 innymi jednostkami;

c¢) prowadzenie rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancow;

d) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych;

e) udostgpnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodoéw Osobistych;

f) wydawanie za§wiadczen z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow i rejestru dowodow osobistych;

g) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow.

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — przekazywanie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

3) sporzadzanie spisu wyborcow;

3. WARUNKI PRACY:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
praca wykonywana w biurze;

bezposredni kontakt z klientami urzedu;

praca na parterze budynku w biurze nieprzystosowanym do potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,

uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajg-

cym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, byt wyzszy niz 6% .

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)

list motywacyjny, opisujacy:

- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa,

- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan
wobec kandydata na stanowisko,

- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,



2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy) ;

3) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy, w tym potwierdzajace ogdlny 3-letni staz pracy, w tym co najmniej
6 miesigcy w zakresie zadan okreslonych w pkt. 2 ogloszenia o naborze;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w zakresie zadan okreslonych w pkt. 2
ogloszenia o naborze (zaswiadczenia, kserokopie zakresow obowigzkow, zaswiadczenia z kursow,
szkolen, posiadanych uprawnief, opinie itp.)

6) aktualne zaswiadczenie od pracodawcy w przypadku pozostawania w zatrudnieniu na dzien zlozenia
dokumentow aplikacyjnych.

SKEADANIE OFERT:

Z uwagi na prac¢ urzedu w rezimie sanitarnym spowodowanym epidemig Covid-19 ofert¢ nalezy zltozy¢ w
urnie pehnigcej funkcje skrzynki podawczej zlokalizowanej na parterze w budynku ,,A” Urzedu Miejskiego
w Kowarach lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1a, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,nabor na stanowisko specjalista ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych”, z podaniem
na kopercie swojego imienia, nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 05.04.2022 roku
(decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie 1 zakresie okre§lonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa O prac¢ zawierana jest na czas okreSlony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.
16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy. W tym czasie organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, ktora konczy sig
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: maj 2022r.

3) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu
sktadania ofert pracy.

Kowary, 25.03.2022 r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/

