OGLOSZENIE URZEDU GMINY W OSTROWI MAZOWIECKIEJ
O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 5,
07-300 Ostréow Mazowiecka

oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW DOWODOW OSOBISTYCH - % ETATU

I

w Referacie Spraw Obywatelskich, Kadr i Organizacji.

WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) nieposzlakowana opinia,

7) dobra znajomo$¢ nizej wymienionych przepisow:

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. 2022 r., poz. 671);
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 15 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Rejestru Dowodéw Osobistych (Dz. U. 2021 r. poz. 1903);
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r.
w sprawie warsiwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. 2022 1., poz. 1431);
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie oplaty
za udostgpnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi (Dz. U. 22016 1., poz. 319);

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych o Administracji z dnia 5 pazdziernika
2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1865);

rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych o Administracji z dnia 7 pazdziernika
2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskéw o udostepnienie danych z Rejestru
Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi
(Dz. U. 22015 r., poz. 1604);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. 22021 1., poz. 735 z pbzn. zm.)
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— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 1., poz. 559 z pozn.

zm.);

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochrenie danych esobowych ( Dz. U. 22019 1., poz. 1781).

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) biegla umiejetnosé obstugi komputera,
2) umiejetnos¢ obstugi programu SELWIN z RWWIN;

3) umiejetnos¢ pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikacii ,,Zrédlo”.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie o dowodach osobistych;
2) prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych, w tym:
— przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych
1 uniewaznionych dowodéw osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie
dowodow osobistych lub odmowa wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie;
— przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o:
a) utracie dowodu osobistego,
b) uszkodzeniu dowodu osobistego,
c) zawieszaniu i cofaniu zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego;
3) aktualizowanie, usuwanie niezgodnodci i uzupelnianic danych w Rejestrze Dowodéw
Osobistych;
4) ustalanie kodow dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu
osobistego;
5) przyjmowanie zgloszefi i rejestracja podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowych;
6) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
7) udostgpnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;
8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi oraz prowadzenie wymagane;j
w tym zakresie dokumentacji;
9) udziat w pracach zwigzanych z organizacjg wyboréw, w tym sporzadzaniu spisu wyborcow;
10) zalatwianie korespondencji w zakresie spraw wynikajacych z zakresu obowigzkow;
11) prowadzenie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie spraw wynikajacych z zakresu
obowigzkow;
12) przygotowywanie dokumentéw do archiwum;
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13) wykonywanie innych polecen przelozonego, niewymienionych w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku, a dotyczacych sprawnego dziatania Urzedu Gminy;

14) przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych;

15) przyjmowanie wplat bezgotéwkowych dokonanych przy uzyciu terminala;

16) sporzadzanie raportéw z przyjetych wplat bezgotowkowych dokonanych przy uzyciu
terminala;

17) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na 3/4 etatu, w systemie jednozmianowym, 30 godz. w tygodniu,
2) praca w przedziale godzinowym od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, zatrudnionych na podstawie

umowy o prace w Urzedzie Gminy w Ostrowi Mazowieckiej,
4) wynagrodzenie wyplacane do 26 dnia kazdego miesigca,

S) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy
lub w siedzibie Urzedu — pokdj nr 5),

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe

zatrudnienie,
6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
na wolne stanowisko urzednicze, bedacy osobg niepelnosprawng, zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
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8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy lub w siedzibie

Urzedu — pokdj nr 5).

VI. WYMOGI FORMALNE:

1) Zlozenie wymaganych dokumentow,

2) Spetnienie wymagan koniecznych zwiazanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie 1.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1) Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i miejscem

zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko do spraw dowodéw osobistych”

do dnia 1 wrzesnia 2022 roku (czwartek), w siedzibie Urzedu Gminy w Ostrowi

Mazowieckiej, przy ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 5, pokéj Nr 15 - sekretariat,
do godz. 15.30 lub droga pocztows na adres urzedu.

2) W razie zlozenia dokumentéw droga pocztows, za date ich zlozenia uwaza si¢ date stempla

pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

3) Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACJE:

D

2)

Lista os6éb, ktore spelnily wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy W Ostrowi Mazowieckiej
www.gminaostrowmaz.home.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

do dnia 7 wrzesnia 2022 roku.

Dalsze postepowanie polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych lub testu
pisemnego, podczas ktoérych sprawdzona zostanie m.in. znajomo$é przepisow,

o ktérych mowa w punkcie I, ppkt 7.

Rozmowy lub test przeprowadzone zostang w siedzibie Urzedu Gminy w Ostrowi

Mazowieckiej, przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 5.
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3) W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Ostrow Mazowiecka, 22 sierpnia 2022 r.
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