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WOJT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. DOWODOW OSOBISTYCH, OBRONNOSCI | P/POZ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Stanowisko ds. dowodéw osobistych, obronnosci i ppoz. jest stanowiskiem samodzielnym, podleglym

sekretarzowi gminy.

3. Wymiar czasu pracy: peiny etat
4. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petne] zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnosc za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- co najmniej 5-letni staz pracy w administracji samorzadowe;.

5. Wymagania dodatkowe:

- znajomosé i umiejetno$é zastosowania w praktyce przepisow: ustawy o dowodach osobistych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej,

- umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomosc MS Office,

- umiejetnosc pracy w zespole, zdolnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

- rzetelnos¢, sumiennosc, odpowiedzialnose,

- umiejetnosc zarzgdzania czasem i samodzielnego organizowania pracy wiasnej.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie dowodow osobistych:

1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem dokumentu tozsamosci:
2) prowadzenie obowigzujacych rejestréw wydanych i utraconych dowodow;

3) aktualizacja kopert osobowych;



wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

przekazywanie informacji do Wojewodzkiego Osrodka Informatyki i Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Urzedu Wojewoddzkiego w Olsztynie;

sporzadzanie informaciji, analiz i sprawozdan zwigzanych z dokumentami tozsamosci,

wspotdziatanie w ramach ustalonych obowiazkéw stuzbowych z Komendg Powiatowg Policji ,
Urzedami Stanu Cywilnego oraz urzedami innych miast i gmin;

wydawanie upowaznionym organom i instytucjom dokumentow przechowywanych w kopertach
osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz udzielanie informacji.

W zakresie spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej:

1)

3)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej, a w szczegolnosci:

- przygotowanie ludnoséci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

- wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi dia celow
powszechnego obowigzku obrony;

- orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
cztonkdw rodziny;

- prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obronnosci
kraju,

- tworzenie formacji obrony cywilnej,

- nakiadanie obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- opracowywanie i aktualizacja dokumentow w ramach planowania i programowania obronnego
oraz planu obrony cywilnej gminy,

- organizacja akcji kurierskiej, w tym opracowywanie i aktualizowanie planow.

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, a w szczegolnosci
- opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
- realizacja wytycznych do gminnych planéw zarzgdzania kryzysowego,

- zapewnienie funkcjonowania gminnego zespolu zarzgdzania kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego dziatan,

- monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na terenie gminy,

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

- dokonywanie przeglgdéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,
sporzadzanie zalecen i wnioskow, okreslanie kierunkéw zapobiegania powstawaniu i
rozprzestrzenianiu sie pozarow i innych miejscowych zagrozen,

- podejmowanie czynnosci majacych na celu utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci
bojowej ochotniczym jednostkom strazy pozarnej na terenie gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentow i ubezpieczenia czlonkow ochotniczych
strazy pozarnej oraz wystawienia i rozliczania kart drogowych i eksploatacyjnych dla pojazdow
pozarniczych,

- inicjowanie | prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

- organizowanie szkolen i doskonalenia pracownikow w dziedzinie ochrony przeciwpozarowe;.



7.Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn,

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca gtownie umystowa wykonywana w
pozycji siedzacej,

3) wymiar czasu pracy: petny etat

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

5) sytuacje stresowe,

6) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ketrzyn.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty

1) wypeiniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(referencje itp.),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

11) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku urzedniczym,

12) o$wiadczenie potwierdzajgce zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych

kserokopii dokumentow.

10.Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn (sekretariat pok. nr 16, | pietro) lub pocztg na adres Urzedu
Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. dowodow
osobistych, obronnosci i ppoz.” w terminie do dnia 26 maja 2023 roku do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



3. Osoby speiniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione oraz
zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjng pisemnie lub telefonicznie lub droga elektroniczna.
4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzgdzenia Nr 11/2010 Wojta Gminy
Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Ketrzyn.
6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Joanna Posoch, tel. 89 751 24 74 wew. 14,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

7. Wéjt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 13.056.2023 r




