Waéjt Gminy Inowroctaw
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. dowodoéw osobistych
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

ul. Krélowej Jadwigi 43; 88-100 Inowroctaw

w pelnym wymiarze czasu pracy

Nabor zostaje ogtoszony na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

1

Wymagania konieczne:

Pracownikiem ds. dowodoéw osobistych Urzedu Gminy Inowroctaw moze by¢ osoba,
ktora:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

2.

ma obywatelstwo polskie;

posiada wyksztatcenie Srednie;

co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo umysine;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada tgcznie co najmniej trzyletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :

Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych
a w szczegolnosci:

ustawy o dowodach osobistych;

ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

ustawa o optacie skarbowej;

ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy Kodeks wyborczy;

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego;
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania

w praktyce;

umiejetnos¢ redagowania pism;

systematycznos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé;
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji;
sumiennos$¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢



e samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢, punktualnos¢, kreatywnosg,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé
pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

1) Przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego
lub w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna
prawnego lub kuratora,

2) Zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu
osoby w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy
spowodowanej chorobg, niepetnosprawnoscig lub inng niedajgca sie pokonac
przeszkoda,

3) Wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa
wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie,

4) Przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,

5) Wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych
w ustawie,

6) Stwierdzanie niewaznos$¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra
we wniosku o jego wydanie podata nieprawdziwe dane,

7) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

8) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

9) Wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

10)Wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

11)Udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodéw
Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu,
po uiszczeniu optaty, jezeli ustawa takowg optate przewiduje,

12)Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej sie
w posiadaniu urzedu gminy uprawnionym podmiotom.

13)Sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodu
osobistego z danymi zgromadzonymi w RDO oraz w rejestrze PESEL.

14)Realizacja wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych ztozonych elektronicznie.

15)Prowadzenie kopert dowodowych i ich archiwizacja;

4. INFORMCJA
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaZznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Inowroctaw,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy Inowroctaw
ul. Krélowej Jadwigi 43; 88-100 Inowroctaw;

2) Praca administracyjno-biurowa;

3) Uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

5) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

6. Wymagane dokumenty :

1) Curriculum Vitae wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych
osobowych -Dz. U. z 2019, poz. 1781 z pézn. zm.);

2) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem;

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska ds. dowodoéw osobistych w Urzedzie Gminy Inowroctaw;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych odpowiedni staz pracy;

6) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
objetym naborem.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia

do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow.

6. Forma, miejsce i termin sktadania ofert :
Termin : 12 paZdziernika 2021r. do godz. 14

Sposdb sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie osobiscie
w godzinach pracy urzedu lub listownie (decyduje data wptywu)

na adres:

Urzad Gminy Inowroctaw ul. Krélowej Jadwigi 43; 88-100 Inowroctaw

Prosimy o dopisanie na kopercie: ,,Nabér na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. dowoddéw osobistych”
Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego

w celu powiadomienia o terminie (godzinie) postepowania konkursowego.



Wszystkie kserokopie dokumentéw muszg byc¢ potwierdzone wiasnorecznie
za zgodnos¢ z oryginatem.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Inowroctaw oraz na tablicy informacyjne;j.

Inowroctaw, dnia 01.10.2021 r.

oJT

mgr inZ{ Fedelsz Kacprzak



