RO.1111.1.2013
Wójt Gminy Koźminek
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko inspektora  ds. dowodów osobistych , informacji niejawnych oraz szacowania strat w rolnictwie  w Urzędzie Gminy Koźminek   

1. Wymagania niezbędne:
· Posiadanie obywatelstwa polskiego 
· Ukończone   18 lat   życia  oraz  pełna zdolność   do   czynności  prawnych  i  korzystania z  pełni  praw   publicznych,
· Stan zdrowia  pozwalający   na   zatrudnienie  na określonym stanowisku,
· Nieposzlakowana  opinia ,
· Wykształcenie wyższe . ,
· Niekaralność  za przestępstwa   popełnione  umyślnie  ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe
· Dyspozycyjność , samodzielność i odpowiedzialność 
2.Wymagania dodatkowo pożądane:        
· Biegła znajomość obsługi komputera          
· Umiejętność pracy w  zespole          
· Znajomość przepisów prawnych dotyczących jednostek samorządowych.         
· Preferowany kierunek studiów: prawo , administracja           
· Preferowany staż pracy w administracji       
· Odporność na stres          
· Sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, kreatywność, komunikatywność         
· Wysoka kultura osobista. 
3. Warunki pracy na stanowisku: 

1) praca na pełny etat, 

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziałku do piątku (wg stanu na dzień ogłoszenia  naboru na wolne stanowisko urzędnicze), 

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z późn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Koźminek, 
4) wynagrodzenie wypłacane do ostatniego  dnia każdego miesiąca, 

5) praca na komputerze powyżej 4 godzin dziennie, 

6) kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami Urzędu, 

7) praca w terenie. 

4. Wymagane dokumenty: 

1. życiorys (CV), 
2. list motywacyjny, 
3. kserokopie świadectw pracy, bądź innych dokumentów potwierdzających staż pracy, 
4. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
5. kwestionariusz  osobowy, 
6. pisemne oświadczenie o niekaralności, korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, 
7. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku gdy 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. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.), 
8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 
5. Główne zadania wykonywane na stanowisku: 
a)    prowadzenie postępowań w sprawach  :                     
-   przyjmowanie oświadczeń woli zawarcia związku małżeńskiego,                    
-   sporządzanie i prowadzenie ksiąg aktów stanu cywilnego: urodzeń, małżeństw,zgonów,                     
-   dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypisków,                    
-   wydawanie z aktów stanu cywilnego odpisów skróconych i zupełnych, zaświadczeń o nie posiadaniu ksiąg itp.,                    
-   prowadzenie skorowidzów ksiąg stanu cywilnego urodzeń, małżeństw, zgonów, skorowidzów akt cudzoziemców, skorowidzów akt ustalonych, odtworzonych, wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych,                     
-   przyjmowanie oświadczeń od obywateli w sprawach wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuńczego 

-   prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawy: Prawo o Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny i Opiekuńczy,                    
-   współdziałanie z Stanowiskiem Spraw Obywatelskich, sądem, prokuraturą, obcymi placówkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granicą w sprawach stanu cywilnego obywateli,                     
-   przyjmowanie protokołów: zgłoszenia urodzeń dziecka i zgonu, zawarcia związku małżeńskiego poza lokalem, przesłuchanie świadków w sprawie odtworzenia treści aktu urodzenia, małżeństwa, zgonu, zawiadamianie o wszczęciu postępowania,          
-   wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego, wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia związku małżeńskiego za granicą,                     
-   wydawanie zaświadczeń do zawarcia małżeństwa konkordatowego oraz sporządzanie aktów małżeństw zawartych w tej formie,                     
-   prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,                     
-   załatwianie spraw związanych z korespondencją krajową i konsularną z zakresu wydobywania dokumentów stanu cywilnego, itp.                     
-   organizowanie uroczystości: nadania imienia dziecku, jubileuszowych z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego(25 i 50-lecie) oraz 100-lecia urodzin,                      
-   sprawy wynikające z Kodeksu Cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego,         
-   przyjmowanie zawiadomień o odbyciu zgromadzeń oraz wydawanie decyzji zakazujących zgromadzeń,         
-   wydawania decyzji w sprawie zbiórek publicznych oraz nadzór nad ich przebiegiem,         
prowadzenie spraw repatriacyjnych,           

-   wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,          

-   przyjmowanie wniosków, wydawanie dowodów osobistych ,                    
-   realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z zadań własnych.                    
-   organizacja ochrony informacji niejawnych, współdziałanie Referatami i samodzielnymi stanowiskami urzędu w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,                    
-   prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw związanych z zabezpieczaniem, udostępnianiem i wydawaniem dokumentów zawierających informacje niejawne osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,                     
-   ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych, przy współpracy z informatykiem,                    
-   nadzór nad organizacją ochrony fizycznej pomieszczeń urzędu, w których przetwarzane są informacje niejawne,                     

-   kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,                     
-   okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,                     

-   opracowywanie planu ochrony urzędu i nadzorowanie jego realizacji,                     
-   opracowane szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "zastrzeżone",                      

-   prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,                      
-   prowadzenie "postępowania sprawdzającego" w celu ustalenia czy osoba nim objęta daje rękojmię zachowania tajemnicy,                    
-   nadzór nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem i udostępnianiem danych uzyskiwanych w związku z powadzonym postępowaniem sprawdzającym                     
-   szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych według zasad określonych w obowiązujących przepisach,                     
-   udzielanie doraźnej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania właściwych klauzul tajności, a także procedur ich zmiany i znoszenia,                     

-   bieżące informowanie Wójta Gminy o przebiegu współpracy z jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,                     
-   podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,                     
-   uniemożliwianie osobom nieuprawnionym dostępu do informacji niejawnych,                     
-   prowadzenie dokumentacji związanej z oświadczeniami majątkowymi pracowników urzędu,                      

-   załatwianie spraw związanych z obowiązkiem zgłaszania do Rejestru Korzyści.         
-   szacowanie strat spowodowanych wszelkimi klęskami w uprawach rolnych ,  

6.  Dodatkowe informacje: 

Informacja wynikająca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych – w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia (tj. w sierpniu  2013 r.) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Koźminek w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł poniżej 6 %. 

7. Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

Wymagane dokumenty należy składać osobiście lub przesłać pocztą (decyduje data stempla pocztowego) w zamkniętych kopertach do Urzędu Gminy Koźminek, ul. Kościuszki 7, , pokój Nr 12 (Sekretariat) z dopiskiem „Nabór na Stanowisko  ds. dowodów osobistych , informacji niejawnych oraz szacowania strat w rolnictwie  ”  w terminie do 26 sierpnia  2013 r. do godziny 15.00. 
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po określony wyżej terminie nie będą rozpatrywane. 

Bliższych informacji udziela: Kierownik Referatu Organizacyjnego Joanna Karpisiewicz tel. 62 7638602 . 
Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)”.Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koźminek oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy Koźminek ,  ul. Kościuszki 7 , i na stronie internetowej Urzędu Gminy Koźminek  www.kozminek.pl       Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne postępowania rekrutacyjnego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy  Koźminek (bip.kozminek.pl) i na tablicy ogłoszeń, a kandydaci spełniający wymogi  formalne zostaną powiadomieni o terminie postępowania sprawdzającego.  

Nabór odbędzie się w dwóch etapach. I etap polegający na analizie formalnej dokumentów, II etap będzie stanowiła rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny          

O terminie II etapu osoby, które spełnią warunki formalne, zostaną powiadomione  pisemnie lub telefonicznie .     

