ZARZADZENIE NR OR. 0151 - 36/07
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 16 kwietnia 2007r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

Inspektora ds. dowodéw osobistych w Urzgdzie Miejskim w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nt 142, poz. 1591 z pd7nzm) oraz art3a i art4 pkt4 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pdinzm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§1
W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Imspektora ds. dowoddéw
osobistych w Urzedzie Miejskim w Kole, przeprowadzone zostanie postepowanie kwalifikacyjne

zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenie w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds.
dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie zamieszczone na tablicy ogloszen

Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 16.04.2007r.

2. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§3

Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. dowodéw osobistych w Urzedzie
Miejskim w Kole przeprowadzony zostanie w opatciu o przepisy Regulaminu Naboru Stanowigeego

zalacznik Nr 2.

§4

Postepowanie w sprawiec naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. dowodéw

osobistych w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie przeprowadzone do dnia 14.05.2007r.



§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kola.

§6

Z.arzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kola

Sa )
Mieczystaw Drozdzewski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota Nr OR.0151 - 36/07 z dnia 16 kwietnia 20071
WZOR OGEOSZENIA

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim w Kole.

Niezbedne kwalifikacje kandydata:
2) wyksztalcenie wyzsze administracyjne;
b) posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy W iednostkach samorzadu terytorialnego;
c¢) obywatelstwo polskie;
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) stan zdrowia pozwalajacy na satrudnienie na stanowisku Inspektora ds. dowodéw osobistych;
f) uregulowany stosunek do shuzby wojskowey;
@) osoba nie karana za przestepstwo popelnione umyélnie;
h) nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe kwalifikacje kandydata:
a) wymagana wiedza specjalistyczna:
- znajomosé ustawy o ewidencii ludnoscit dowodach osobistych;
- znajomo$¢ ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;
- znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
b) znajomo$¢ obstugi urzadzen informatycznych;
¢) wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé;
d) rzetelnosé, dokladnosé, umiejetnosc zachowania dyskrecji, komunikatywnosc.
¢) umiejetno$é analizy spraw i ich oceny.

Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
b) wprowadzanie danych z wniosku do komputera,
¢) rzakladanic kopert osobowych wg numerOw wnioskOw;
d) wydawanie wnioskow osobistych;
¢) prowadzenie archiwum zgonow.

Dokumenty aplikacyjne :

a) dokumenty wymagane:

- wypelniony kwestionariusz osobowy z fotogratia;

- kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego;

- kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu
2 pelni praw publicznych;
saswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy;



- oéwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyélnie 1 nie toczy si¢ przeciwko
niemu postepowanie karne;
- posiadane referencie, opinie, certyfikaty;
- oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane]j opinit;
b) dokumenty dodatkowe:
- list motywacyjny;
- Zyciotys — curriculum vitae;
- kserokopie za$wiadczefi 0 ukonczonych kursach, szkoleniach;
- inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajace umiejetnosci 1 osiagniecia zawodowe, stanowiace
podstawe do korzystania ze szczegolnych uprawnieft w zakresie stosunku pracy i inne;

- kserokopia dokumentu potwierdzajaca uregulowany stosunek do shuzby wojskowej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z napisem ,Nab6r na wolne
stanowisko urzednicze Inspektora ds. dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim w Kole”
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Mickiewicza 12 - p. nr 9 (parter) w godzinach pracy Urzedu, lub
przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62 — 600 Kolo, ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem ,,Nab6r na
wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. dowodéw osobistych w Urzedzie Miejskim w Kole”
w terminie do dnia 02.05.2007x. (w przypadku przestania aplikacji poczta liczy si¢ data stempla pocztowego).
Aplikacje przestane droga elektroniczna oraz aplikacie, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Kole nickompletne
lub po okredlonym wyZej terminie, nie beda rozpatrywane.

Lista kandvdatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Buletrnie Informaciji Publicznej -
fvww.bip kolo.pl w dziale ,Urzad Miejske w Kole/Oferty pracy”) oraz  na tablicy infommacrine; w Urzedzie
Miejskim w Kole ul Mickiewicza 12 - na pdlpietrze budynku w gablocie WOgloszenia”.

Wrniki posthm*;min kwalifikacyjnego zostana ogloszone W Biuletvnie Informacit Publicznej - (waw.bip kolog
wdzale Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy™) oraz  na tablicy informacyjnej w Urzedze Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12 - na polpictrze budynku w gablocie ,,Ogloszenta”

Dokumenty aplikacrine: kwestionariusz osobowy, list me strwactny, CV (2 uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowey) powinny by¢ opatrzone Khurauby

Wymzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyeh w ofercie pracy dla potezeb niezhednyeh do
realizacii procesu reknutacii zepdnie 2 ustawa 2 dnia 29.08.1997r. o ochronie danvch osobowych (6. 2 2002t Dz UNr
101 poz.926 z pdin. zm.) oraz ustawa z dnia 22.03.1990x. o pracownikach samogzadowych (. z 2001r. Dz U.Nr
142 poz. 1593 z pdin. zm.).

Burmistrz Miasta Kola
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