Zalacznik nr 1 do
) Zarzadzenia nr 26/2022r
Wojta Gminy Lubowo z dnia 07.04.2022r

OGLOSZENIE

WOJTA GMINY LUBOWO Z SIEDZIBA W LUBOWIE

62-260 L.ubowo 1

o konkursie na stanowisko do spraw dowodow osobistych i gospodarki lokalami

w Urzedzie Gminy L.ubowo

NAZWA i ADRES JEDNOSTKI:

Gmina Lubowo, 62--260 Lubowo 1.
OKRESLENIE STANOWISKA:

Stanowisko do spraw dowodow osobistych i gospodarki lokalami w Urzedzie Gminy Lubowo.

Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych w
administracji publicznej, samorzagdowej

7) znajomos¢ ustaw: o dowodach osobistych, Kodeks postepowania administracyjnego,
o optlacie skarbowej, o ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego

8) dobra znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosé planowania i organizacji pracy - ustalanie priorytetow dziatania i
efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

2. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

Odpowiedzialnos¢,

(OS]



4. Bezstronnosé,

5. Uprzejmosé,

6. Prawo jazdy kategorii B.
7. Wysoka kultura osobista.
8.

stres

Kreatywnos¢, rzetelno$é, umiejetnos¢ komunikacii interpersonalnej i odporno$¢ na

9. Umieje¢tnos¢ interpretacji przepiséw prawnych, samodzielnosé, dyspozycyjnosé,
10. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.,

11. Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. dowodéw osobistych i gospodarki

lokalami

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dowodami osobistymi

2) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z gospodarkg budynkami
stanowigcymi mienie gminne.

3) Prowadzenie spraw wspdlnot mieszkaniowych

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Umowa o prace. Pierwsza umowa o prace zawierana na czas okreslony
maksymalnie do 6 miesiecy. Po tym okresiec mozliwe jest zawarcie
kolejnej umowy o prace;

Wymiar czasu pracy — pefen etat;

Praca o charakterze administracyjno-biurowym

Miejsce pracy — Urzad Gminy f.ubowo, 62-260 Lubowo

Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
wynagradzanie pracownikow samorzadowych;

Stanowisko wyposazone w sprzgt niezbedny do pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kopie $wiadectw
pracy);

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;



* Of$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

TERMIN I MIEJSCE SKE.ADANIA DOKUMENTOW

Wymienione wyzej dokumenty osoba ubiegajaca sie o przyjecie do pracy winna ztozy¢
w sekretariacie Urzedu Gminy Lubowo (pokéj numer 15), w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem Nabdr na stanowisko do spraw dowodéw osobistych i gospodarki
lokalami w Urzgdzie Gminy Eubowo. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przestania dokumentow
drogg pocztowa na adres: Urzagd Gminy Lubowo, 62-260 L.ubowo 1, z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko do spraw dowodéw osobistych i gospodarki lokalami w Urze¢dzie Gminy
Lubowo” Dokumenty mozna sktada¢ do godziny 12:00 do dnia 09.05.2022r W
przypadku wystania drogg pocztowg decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu
Gminy L.ubowo. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

INNE INFORMACJE

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
(j. w marzec 2022 r.) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w
Urzgdzie Gminy Eubowo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie
przekraczat 6%;

e Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu, ktérym bedzie
rozmowa kwalifikacyjna. Osoby niespetniajgce wymagan formalnych nie
beda informowane;

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu  Informacji ~ Publicznej Urzedu Gminy  Eubowo
(http://lubowo.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzegdzie Gminy Lubowo.

e Wojt Gminy Lubowo zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo
zakonczenia konkursu lub odstapienia od rozstrzygniecia konkursu bez
podania przyczyny.

mgr inz. Andrzej tozowski



