Gniewkowo, 29.11.2024 r.

Burmistrz Gniewkowa

ogtasza nabér nr 11/2024 na wolne stanowisko urzednicze pracownika

samorzadowego - zastepce kierownika USC
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11

Wymagania kwalifikacyjne

1.
a)

b)

f)
)]

h)
i)

Niezbedne

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystania z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej 4 lata stazu pracy w tym min. 3 lata na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w
urzedach panstwowych lub w stuzbie zagranicznej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne potwierdzone uzyskaniem tytutu
zawodowego magistra albo dyplom potwierdzajgcy ukonczenie studiéw prawniczych
lub administracyjnych za granicg uznany w RP albo dyplom potwierdzajgcy uzyskanie
tytulu zawodowego magistra wraz ze $wiadectwem ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie administracji,

znajomos¢ zasad obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

znajomos$¢ regulaciji prawnych z zakresu: Prawa o aktach stanu cywilnego, o ewidencji
ludnosci, o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, ustawy o zmianie imion i
nazwisk, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o optacie skarbowej,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

Dodatkowe:

umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
odpowiedzialnosé i kreatywnos¢ w dziataniu,

umiejetnos¢é nawigzywania kontaktéw interpersonalnych oraz komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, dobra organizacja pracy w spos6b zapewniajgcy terminowa
realizacje zadan,

odpornos¢ na stres,

dyspozycyjno$¢ i gotowosé do pracy w dni wolne od pracy (soboty),

wysoka kultura osobista,

h) znajomo$¢ programu ,Zrodto” w zakresie rejestréw panstwowych,
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i)

zdolnos$ci organizacyjne, analityczne, poszukiwania i selekcji informaciji, logicznego
myslenia

lll. Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.
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Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

Sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w ztozonym wniosku.

Wprowadzenie ztozonego wniosku do Systemu Zrédto.

Wydruk formularza dowodowego.

Udostepnianie na wniosek danych z ewidenc;ji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

Przyjecie w systemie Zrodto otrzymanych dowodéw osobistych.

Wydawanie dowodu osobistego

Zakfadanie koperty dowodowej

Przyjmowanie informacji o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego i wydanie
stosownego zaswiadczenia.

10. Zastepstwo na stanowisku Kierownika USC.

lil. Informacja o warunkach pracy

1.
2.
3.

forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy Urzedu,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku w Ratuszu przy ul. Dworcowej 17,
88-140 Gniewkowo, budynek posiada podjazd dla os6b z niepetnosprawnoscig, nie
posiada natomiast windy do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami;

praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach
administracyjnych gminy Gniewkowo oraz realizacji polecenh przetozonych do wyjazdu
stuzbowego;

. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy,

. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W  miesigcu pazdzierniku 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnoscig w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1

2
3.
4.
5
6
7

list motywacyjny;

. zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy*;
kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kserokopie $wiadectw pracy;

. zaswiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujgce)

oswiadczenia*:
a) 0 zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,
b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych,
c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z peni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
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8. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.

VI. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

referencji;

zaSwiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 13.12.2024 r. do godziny
14.00.
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Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie ( pokdj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowg (liczy sie data wptywu do
Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr 11/2024 na stanowisko
pracownika samorzgdowego — zastepce kierownika USC w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
na adres: Urzad Miejski, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie bedg spetnia¢ niezbednych wymagan kwalifikacyjnych nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie terminu
do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie drogg
telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.gniewkowo.com.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Gniewkowie.

B TRZ
Jlona Wédniak- uraszkiewicz

*Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen mozna pobrac osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej
www.bip.gniewkowo.com.pl w zaktadce praca.
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