Znak: OK. 1110/1/ 2017 r.    
Wójt Gminy Kaznów

ogłasza nabór na stanowisko

i n s p e k t o r a

Urzędu Gminy w Kazanowie
Główne obowiązki:
1. Zadania podstawowe z zakresu USC:

a) rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów, prowadzenie ksiąg stanu cywilnego i archiwum z zakresu USC,

b) wydawanie odpisów z akt stanu cywilnego,

c) przygotowywanie decyzji postanowień z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

d) przyjmowanie oświadczeń o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska męża matki, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, o wstąpieniu w związek małżeński,

e) wydawanie zaświadczeń w zakresie należącym do USC,

f) dokonywanie wpisów do ksiąg stanu cywilnego w oparciu o zgłoszenie innych USC, decyzji administracyjnych, orzeczeń sądowych,

g) przygotowywanie projektów decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

h) umiejscawianie i odtwarzanie akt sporządzonych za granicą

i) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej GUS dotyczącej urodzeń, małżeństw i zgonów.

2. Zadania podstawowe z zakresu wydawania dowodów osobistych:

a) przyjmowanie i opracowywanie dokumentów stanowiących podstawę wydania lub wymiany dowodu osobistego.

b/ wprowadzenie wszystkich niezbędnych danych osobowych do systemu SWDO oraz drukowanie formularza dowodowego.

c/ skanowanie elementów graficznych formularza /zdjęcie, podpis wnioskodawcy oraz podpis i pieczęć gminy/.

d/ przesyłanie do centrum personalizacji dokumentów w formie elektronicznej lub na nośniku magnetycznym danych do spersonalizowania dowodu osobistego.

e/ wprowadzenie nowo spersonalizowanego dowodu osobistego do systemu SWDO.

f/ wydawanie dowodów osobistych.

g/ archiwizowanie dokumentacji wydawania dowodów osobistych w kopertach dowodowo-osobowych.

h/ prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych w formie informatycznej i manualnej.

3. Zadania z zakresu ewidencji ludności.

4. Zadania okresowe:

Praca w soboty w zależności od ilości ślubów

5. Inne prace wynikające z bieżącej działalności powierzone na tym stanowisku

Warunki pracy:
-   praca w systemie czasowym, w godzinach pracy Urzędu 

-   praca przy monitorze komputera ponad 4 godziny dziennie; poruszanie się po terenie siedziby    Urzędu (budynek przystosowany dla osób niepełnosprawnych); 

-   na stanowisku  wymagana jest komunikacja werbalna bezpośrednia i telefoniczna;

-   praca nie  wymaga wychodzenia w teren;

-   na stanowisku nie występują warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:
· w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia 6 % wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Kazanowie  nie został osiągnięty.
Wykształcenie: - wymagane: wyższe magisterskie  administracyjne lub ekonomiczne.

· Wymagania konieczne:

· spełnienie wymogów określonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016. 902 j.t. ze. zm.) określonych dla stanowisk urzędniczych;

· co najmniej  4-letni staż pracy;

· znajomość przepisów prawa oraz umiejętność ich stosowania w praktyce;

· umiejętność komunikacji werbalnej i niewerbalnej; 

· umiejętność pracy w stresujących warunkach;

· umiejętność pracy w zespole;

· obsługa programów komputerowych WORD i EXCEL.

Wymagania pożądane:

· znajomość Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kazanowie;

· podzielność uwagi przy prowadzeniu kilku spraw jednocześnie.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· życiorys (CV), 

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

· kserokopie świadectw pracy (w języku polskim) potwierdzających posiadanie co najmniej 
4-letniego stażu pracy, lub zaświadczenie od aktualnego pracodawcy zawierające datę zatrudnienia;

· kserokopia dokumentu potwierdzającego stopień niepełnosprawności, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.2016.902 j.t. ze.zm);
· oryginał kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie  lub Urzędzie Gminy)

· własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności 
do czynności  prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych (treść oświadczenia zgodna 
z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 
(Dz.U.2016.902 j.t. ze zm.);
· własnoręcznie podpisane oświadczenie  o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (treść oświadczenia zgodna 
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 
(Dz.U.2016.902 j.t. ze zm.);
· własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Dokumenty należy    s k ł a d a ć     w terminie do:
· 14 dni od daty ukazania się ogłoszenia, tj. do  16 października  2017 r. pod adresem: Urząd Gminy w Kazanowie ul. Pl. Partyzantów 28, Sekretariat, pokój nr 8 z dopiskiem 
na kopercie „Oferta pracy na konkurs inspektora” w Urzędzie Gminy w Kazanowie  (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy).
Inne informacje:
· oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone;

· osoby, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane;

· oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane;

· otrzymanych dokumentów nie odsyłamy;

· kandydaci, których dokumenty spełniają wymogi formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Wójt Gminy

/-/ Teresa Pancerz - Pyrka

