WOJIT GMINY W KOWALI
ogtasza nabor na samodzielne stanowisko
ds. dowodow osobistych
w Urzedzie Gminy w Kowali

Zakres wykonywanych zaflana stanowisku:

1.
2.
3.

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dovéadosobistych,
przygotowanie i personalizacja dokumentacji dowagjowsystemie SWDO,
prowadzenie rejestrow dotygz/ch: wnioskéw o wydanie dowodow
osobistych, uniewaianych dowoddw osobistych i oséb zmartych,
wprowadzanie dowodoéw osobistych do systemu kompuwego
odebranych z Poczty Specjalnej,

prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopemwoadowo-osobowych,
prowadzenie korespondencji z instytucjamizedami w zakresie spraw
zwihzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

1. wydawanie zéwiadczeé o utracie dowodu osobistego,

sporadzanie wykazéw wydanych i uniewrd@anych dowoddw osobistych
do Referatu Spraw Obywatelskich -Ewidencji Luénp
prowadzenie statystyk i sprawozda

Wyksztatcenie wymagandgrednie lub wysze

Wymagania konieczne:

a. umiegtnos¢ obstugi komputera i ugglzen biurowych,

b. udokumentowany, co najmniej potrocznyzssgpaacy na stanowisku

C.

zwiazanym z dowodami osobistymi,

znajoma¢ ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji logn
| dowodach osobistych,

d. znajomé¢ procedur stosowanych w administracji samadavej,

e. umiegtnos¢ stosowania przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1964

kodeks pogpowania administracyjnego,



f. odpowiedzialné¢, systematycznig, doktadné¢ w dziataniu,
g. dobra organizacja pracy wtasnej,
h. komunikatywnéc¢ oraz tatwé¢ w nawhzywaniu kontaktu ze stran

I. czytelny, przejrzysty charakter pisma.

Wymagane dokumenty §wiadczenia:

1. zyciorys (CV), list motywacyjny,

2. kserokopie dowodu osobistego,

3. kserokopie dokumentow potwierdaajch wyksztalcenie,

4. kserokopigwiadectw pracy,

5. kserokopie Zaviadcze o ukaaiczonych kursach, szkoleniach,
6. kwestionariusz osobowydp pobrania w internecie na stronie

www.bip.kowala.plw dziale Informacje / wnioski do pobrania,

7. wlasnogcznie podpisaneswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej
zdolnaci do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

8. wlasnogcznie podpisaneswiadczenie o niekaraldoi za umyglne
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo
skarbowe (res¢ oswiadczenia zgodna z art.6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych Dz. U Nr 223, poz. 1458),

9. wlasnogcznie podpisaneswiadczenie kandydata o wyeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celéw rakjiut

Dokument nalgy sktad& w terminie do

- 14 dni od daty ukazaniagspgtoszenia pod adresem:
Urzad Gminy w Kowali, Kowala 105A, pokdj nr 19 z dopisk na kopercie
, Oferta pracy na konkurs na samodzielne stanowiskalowodow osobistych w

Urzedzie Gminy w Kowali ” (decyduje data wptywu do Jdu Gminy).



Inne informacije:

- oferty 0os6b nie zakwalifikowanych zosidtomisyjnie zniszczone,

- osoby, ktorych oferty zostandrzucone niedula powiadamiane,

- oferty, ktére nie zostarztozone w terminie 14 dni od dnia
ukazania sina stronie internetowej BIP, nieda rozpatrywane,
otrzymanych dokumentow nie odsytamy,

- informacje o wsipnej weryfikacji oraz wyniku naboruwta
umieszczone na stronie internetowej Biuletymorimacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej dn Gminy w Kowali.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regakaminaboru na wolne
stanowiska uranicze w Urzdzie Gminy Kowala nr 40/2006 z dnia 29 grudnia
2006 roku.



