RO0.1110- 02/09
BURMISTRZ RZEPINA

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci w Urzedzie Miejskim
w Rzepinie przy ul. Plac Ratuszowy 1, 69-110 Rzepin

W wymiarze pelnego etatu

Wymagane wyksztalcenie!:
*  WwWyzsze

Wymagania niezbedne:

» obywatelstwo polskie,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe

° pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni  praw
publicznych,

° nieposzlakowana opinia,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
co najmniej trzyletni staz pracy,

® posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

* znajomos$¢ zagadnien realizowanych na danym stanowisku,

* biegla umiejetnos¢ obstugi komputera,

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisow z zakresu:
® ustawy o pracownikach samorzadowych,
® ustawy o samorzadzie gminnym
° ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
° rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 lutego 2009r w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych
e przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

2) Znajomoscé jezyka obcego

3) Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej
4) Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym

5) Dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

® prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz jej aktualizacja

* nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldunkowego ludnosci

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiana, zwrotem, utrata
dokumentow tozsamosci

* prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spisow wyborcow

° przeprowadzanie  postepowan i przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania

* wspolpraca z instytucjami i organami wojskowymi w sprawach przestrzegania ¢
obowiazku meldunkowego



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e list motywacyjny oraz CV

* kopia dowodu osobistego

° oswiadczenie kandydata o pelnej zdolmosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

° kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu )

° Kkopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy,
szkolenia, certyfikaty umiejetnosci)

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawsg z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002

r Nr 101,p0z.926 z péin. zmianami ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o

pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r Nr 223 ,poz. 1458 z pozn. zmianami )

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do

wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowlazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz zostanie skierowany przez
pracodawce na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Rzepinie ( sekretariat, pok. Nr 14, I pietro ) lub droga pocztowa
- listem poleconym / liczy sie data stempla pocztowego/ na adres :

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 05 listopada 2009r

Inne informacje

1.Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego niekompletne Iub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane .

2.Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ] oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.
3.Kandydaci speniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o© terminie
postepowania sprawdzajacego.

4.Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sic do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczty.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 0-95 7596285
/wewn.24/

Rzepin, 2009-10-21




