ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 14/09
BURMISTRZA SOKOEKI
z dnia 27 listopada 2009r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Sokolce.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r.
Nr 142 poz.. 1591 ze zm. 2002 r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113 poz. 984,nr 214, poz.
1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116
poz.1203, z 2005r. Nr 172 poz.1441, z 2006 r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337, z 2007r. Nr
48,p0z.327,Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218, z 2008r. Nr 180,poz.1111, Nr223, poz.1458.z 2009r.
Nr 52, poz.420) 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zarzadza sie,
o nastepuje:

§ 1.0glosi¢ nabér na stanowisko ds. dowodéw osobistych w Wydziale Ewidencji i Organizacji
Urzgdu Miejskiego w Sokotce — ogloszenie stanowi zatacznik Nr 1 .

§ 2. Ustala si¢ Regulamin pracy Komisji ds. Naboru stanowiacy zatacznik Nr 2

§ 3. Ustala si¢ opis stanowiska pracy- zalacznik nr 3

§ 4. Ustala si¢ termin przyjmowania ofert do dnia 14 grudnia 20009r.

§ 5.W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje ds. Naboru w skladzie:

1. Zbigniew Tochwin — przewodniczacy
2. Maria Kozlowska — cztonek
3. Piotr Karol Bujwicki — czlonek

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr l4/y3urmistrza Sokotki

BURMISTRZ SOKOLKI
ogtasza
NABOR NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. DOWODOW OSOBISTYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE, Plac Kosciuszki 1

I. Niezbedne wymagania:
1.spetnienie wymagan okre$lonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, w tym :
a/ cieszy sie nieposzlakowang opinia,
b/ ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c/ osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
2. wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
3. znajomo$¢ ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego.
4. znajomos$¢ dziatania administracji publicznej,prawa administracyjnego
i samorzadowego.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. samodzielno$¢ i umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej i w zespole,
2. umiejetnos¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania,
lll. Podstawowe obowiazki:
1. Przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowoddéw osobistych.
2. Komputerowe sporzadzanie formularzy Ai B.
3. Przekazywanie siecig teleinformatyczng do Centrum Personalizacji Dokumentow MSWIA.
4. Prowadzenie rejestru formularzy $cistego zarachowania.
5. Obstuga interesantéw na Sali Obstugi.

IV. Wymagane dokumenty:

1. zgtoszenie do naboru wraz z motywacjg ubiegania sie o stanowisko,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na
stronie internetowej lub w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokdfce),

3. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy),

7. ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyta¢ w terminie do 14 grudnia 2009 roku

( uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Sokoice )

na adres:Urzad Miejski w Sokétce, Wydziat Ewidencji i Organizacji, pok. 308 lub Sekretariat

pok.207 Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokétka w zamknietych kopertach z dopiskiem :

”Nabér na stanowisko — ds. dowodow osobistych ,,.

1. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ziozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.
2. Oferty ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu ( 085 ) 7110937 .




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr /Iq/k) i
Burmistrza Sokotki

REGULAMIN PRACY KOMISJI ds. NABORU

—

Do zadan Komisji ds.Naboru nalezy :
2. Decydowanie o dopuszczeniu kandydatow do naboru na podstawie kryteriow doboru
okreslonych w ogloszeniu o naborze.
3. Decyzje Komisji sa wazne, jezeli jej posiedzenie odbywa sie¢ w obecnosci wszystkich
jej czlonkdw.
4.Komisja w pierwszej kolejnosci przystepuje do rozpatrzenia ztozonych ofert, odrzucajac te,
ktére nie spetniaja warunkéw formalnych podanych w ogloszeniu o naborze; oferty ztozone
po terminie wskazanym w ogloszeniu nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
5. Nabor przeprowadza si¢, gdy wplynela co najmniej jedna wazna oferta.
6. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢ udostepnione
osobom spoza Komisji przed rozstrzygnieciem konkursu.

7. Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjng z kandydatami.

8. Po przeprowadzonych rozmowach Komisja wybiera kandydata lub kandydatéw na stanowisko
w glosowaniu tajnym. Kazdy czlonek Komisji przyznaje kandydatowi od 0-10 punktdw.

9. Burmistrzowi przedstawia si¢ kandydatow, ktorzy uzyskali najwieksza ilo$¢ punktow.

W przypadku réwnej ilosci punktéw rozstrzygnigcie nalezy do Przewodniczacego Komisji.

10. Komisja pisemnie informuje kazdego kandydata o ostatecznej decyzji niezwlocznie po
rozstrzygnieciu konkursu.

11. W przypadku, gdy po rozpatrzeniu ofert Komisja zakwalifikuje do konkursu tylko jednego
kandydata, wygrywa on nabor pod warunkiem uzyskania, co najmniej 50 % punktow
mozliwych do uzyskania.

12. Komisja w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem moze protokolarnie
wprowadzi¢ do niego zwykla wigkszoscia gloséw poprawki i uzupeknienia dotyczace
usprawnienia jej pracy.

13. Komisja przedstawia Burmistrzowi Sokétki nie wiecej niz pieciu kandydatéw na stanowisko.

14. Z czynnos$ci Komisji sporzadza si¢ protokoét, ktory podpisuja wszyscy obecni jej czlonkowie

15. Protokdt powinien okreslaé:

1) stanowisko, na ktory przeprowadzony byl nabér , liczbe kandydatéw oraz imiona,

nazwiska, adresy najlepszych kandydatoéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) uzasadnienie dokonanego naboru,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.




. / PR-08-Z1-wl
Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia“.i@Burmistrza Sokotki

OPIS
STANOWSKA PRACY

Nazwa stanowiska: ds. dowodow osobistych

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

BURMISTRZ SOKOLKI

SEKRETARZ SOKOLKI
KIEROWNIK WYDZIALU
EWIDENCIJI I ORGANIZACJI - EO

STANOWISKO DO SPRAW
DOWODOW OSOBISTYCH




PR-08-Z1-wl

WYMAGANIA Konieczne Przydatne
Wyksztalcenie Wyzsze magisterskie Wyzsze administracy)ne
Doswiadczenie Praca w administracji

Wymagania specjalne

stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na tym stanowisku,
osoba nie byla prawomocnie
skazana za przestepstwo
popelnione umyslnie, cieszy si¢
nieposzlakowana opinia, jest
obywatelem polskim

Umiejetnosci

Umiej¢tnos¢ praktycznej obstugi
komputera i redagowania pism

Samodzielno$¢ i umiejetnosé
organizowania pracy,
umieje¢tnos¢ analitycznego
myslenia i logicznego
wnioskowania, umiej¢tnosé
prowadzenia rozméw

Cechy osobowe

Komunikatywnos¢,

Odpornos$¢ na stres z
interesantami

Podstawowe obowiazki :

1. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2.sporzadzanie formularza dowodowego z informatycznego systemu wydawania i obstugi

dowodow osobistych,

3.skanowanie kompletnych wnioskow i przesytanie w formie zapisu elektronicznego do Centrum
Personalizacji Dokumentow,

4.zaktadanie kopert osobowych dowodéw osobistych;
5.anulowanie starych dowodow osobistych,
6.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiana, zwrotem i utrata dowodow

osobistych,

7.wydawanie dowoddw osobistych,

8.prowadzenie ewidencji formularzy $cistego zarachowania,

9.prowadzenie archiwum dowodow osobistych,
10.0bstuga interesantéw na Sali Obstugi,
11.obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.
12.udzielanie informacji i udostgpnianie dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych

uprawnionym osobom.

Gléwne wskazniki efektywnosci pracy:

1. brak skarg klientow

2. szybka i sprawna obstuga




