Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr42/2015
Wéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 14 maja 2015r.

WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. dowodoéw osobistych
w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.
c.

wyksztatcenie minimum srednie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

polskie obywatelstwo.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

® o0 o

znajomos¢ przepisow ustawy o dowodach osobistych, kodeksu postepowania
administracyjnego,

komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i innych urzagdzen biurowych,
systematycznos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé,

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej, w tym w
obstudze interesantow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych obstugi dowoddéw osobistych w
Rejestrze Dowodow Osobistych, ktory jest rejestrem centralnym prowadzonym w
formie elektronicznej, w tym:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

- wprowadzenie do Rejestru Dowoddw Osobistych wyprodukowanych dowodow
osobistych,

- wydawanie dowoddéw osobistych,



- przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie zaswiadczen.

b. Odbiér dowoddw osobistych oraz korespondencji niejawnej z Komendy
Powiatowej Policji.

c. Wspotpraca z organami gmin w zakresie usuwania niezgodnosci majacych wptyw
na wydanie dowodu osobistego w rejestrze PESEL.

d. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
oraz jej archiwizacja.

e. Prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie dowodu osobistego.

f. Udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi.

g. Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wydawanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych.

h. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wdjta,
Sekretarza Gminy i Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. praca biurowa przy komputerze
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys i list motywacyjny,
b. witasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje,

¢ . oSwiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych,

d. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia / na zwyktym blankiecie/,

f. wiasnorecznie potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego albo

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji,



h. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzgdowych.

Uwaga:
Wszystkie oswiadczenia mogg by¢ sporzagdzone w jednym dokumencie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie Urzedu Gminy
Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko ds. dowodow osobistych w Urzedzie Stanu Cywilnego, w terminie do
dnia 27 maja 2015r. do godziny 16.00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Teresa Grzejszczak — samodzielne stanowisko ds.
kadrowych tel. 22-729 81 85 w. 111.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wéjt Gminy

/-/ Janusz Grzyb



