Zarzadzenie Nr 437/2023

Wéjta Gminy w Karsinie
z dnia 6 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektora ds. dowodow osobistych.

Na podstawie: art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.)
Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. dowodow
osobistych.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



ey

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 437/2023
z dnia 6 pazdziernika 2023 r.

WOJT GMINY KARSIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. dowodow osobistych

/nazwa stanowiska pracy/

1. Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Urzgd Gminy Karsin, ul. Diuga 222.

Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. dowod6éw osobistych.

Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2. Zakres obowigzkéw:

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego w
ramach posiadanych uprawnien, w tym:

a) przygotowywanie projektéw decyzji i postanowier Kierownika USC;

b) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

¢) wprowadzanie przypiskow do ksiag stanu cywilnego.
Przechowywanie i dbanie o konserwacje ksiagg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych.
Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali jubilatom, za dtugoletnie pozycie
matzenskie.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i o dowodach
osobistych.
Prowadzenie rejestru ewidencji ludnosci ,,ELUD”.
Prowadzenie rejestru wyborcow.
Sporzadzanie spisow wyborcow.
Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zgromadzen publicznych oraz
dokonywania kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem zgromadzen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Ewidencjonowanie dziatalnosci stowarzyszer i organizacji spolecznych oraz
prowadzenie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkurséw oglaszanych na podstawie
ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz kontrola sprawozdan



finansowych przedstawianych przez organizacje pozarzadowe po zakoficzeniu
zrealizowanych zadan.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Znajomo$¢ Ustawy o Ewidencji Ludnosci i Dowodach Osobistych
Zastepstwo w czasie nieobecnosci Kierownika USC.

Zastgpstwo w czasie nieobecnosci Podinspektora ds. Obstugi Rady Gminy.
Wykonywanie innych polecen zleconych przez Wéjta Gminy.

3. Wymagania konieczne:

spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze,

odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, samodzielno$c, terminowosé, dobra samoorganizacja,
zdolno$¢ do pracy pod presja czasu,

niekaralnos¢.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdw ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i
opiekunczy, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska, ustawy o oplacie skarbowe;j,

znajomo$¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B.

5. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz przebieg pracy
zawodowej,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacyi.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie
spelni wymogdéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze.



6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajgca z art. 13 ust, 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
- w miesigcu poprzedzajacym da'tq upublicznienia ogloszenia (tj. w grudniu 2020 1.)
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Karsin w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepelosprawnych wyni6st ponizej 6%.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
Karsin lub poczta na adres: Urzgd Gminy Karsin, 83-440 Karsin, ul. Diuga 222
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske podinspektora ds. dowoddéw osobistych
w terminie do dnia 19 pazdziernika 2023 r. /nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP/.
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.karsin.pl) oraz na tablicy ogloszen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
Klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U, z 2014 r.
poz.1182 ze zm.) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".




