Wdjt Gminy Andrespol
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Andrespolu ul. Rokicinska 126, 95-020 Andrespol
Podinspektora ds. dowodéw osobistych
w Referacie USC, Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow

Wymiar: 3/5 etatu
Termin skladania ofert: do 23 lutego 2024 r., do godz. 14:30

Wymagania niezbe¢dne:
o obywatelstwo polskie,
e pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e wyksztatcenie min. srednie,

e min. 3 lata stazu pracy W administracji,

« znajomos¢ obstugi komputera oraz programu Zrodto
Wymagania dodatkowe

e znajomos¢ przepiséw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o dowodach
osobistych oraz ustawy o ewidencji ludnosci;

e samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy
W zespole, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, starannosc,
odpowiedzialnos¢,

e wykonywanie innych polecen przetozonych wynikajacych z powyzszego zakresu
czynnosci 1 biezacej pracy Referatu USC, Spraw Obywatelskich 1 Obstugi
Mieszkancow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o biezaca obstuga interesanta w zakresie:
1. przyjmowania i rejestracji wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
2. przygotowanie wyprodukowanych dowodéw osobistych do wydania;
3. przyjmowania zgloszen o utracie dowodu osobistego;
4. wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
5. uniewaznianie dowodéw osobistych

e zastepstwo stanowiska d. ewidencji ludno$ci

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urz¢du Gminy w Andrespol. Stanowisko z pracg przy komputerze,
bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy w Andrespolu
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
« list motywacyjny

e kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e os$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wlasnorgcznie,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
podpisane wiasnorgcznie,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wlasnorecznie,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych.

Druk kwestionariusza, klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych
przez Urzad Gminy w Andrespolu stanowig zataczniki do niniejszego ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie W Sekretariacie
Urzedu Gminy w Andrespolu lub korespondencyjnie na adres:

Urzad Gminy w Andrespolu
ul. Rokicinska 126
95-020 Andrespol,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. dowodow
osobistych w Referacie USC, Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow

w terminie do dnia 23 lutego 2024 r. do godz. 14:30.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wpltywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy w Andrespolu.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginatly §wiadectw pracy, zaswiadczen i1 innych ztozonych dokumentow.

Signed by /
Podpisano przez:

Dariusz Kubus
Date / Data:

2024-02-08
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