Burmistrz Suprasla
ul. J. Pilsudskiego 538
16 — 030 Suprasl

OGLOSZENIE Nr 6/10
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Mlodszy Referent w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Supraélu
/ nazwa stanowiska pracy /

1. Wymagania niezbedne :

a) wykszlalcenie Srednie

b) pelna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

c) niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

d) minimum roczne dodwiadczenie w pracy w administracji publicznej

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw : Kodeks postgpowania administracyjnego,
samorzadzie gminnym oraz o pracownikach samorzadowych

b) znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

¢) znajomosé regulacji prawnych z zakresu ustawy 0 ochronie danych osobowych, o oplacie
skarbowej

d) biegta znajomosé obstugi komputera (z zakresu MS Office, Word, Excel, program PB-
EWID)i urzadzen biurowych

) zdobyte dogwiadczenie z zakresu prowadzenia ewidencji ludnosci

f) umiejgtnos¢ pracy w zespole

g) pozytywne podejécie do klienta

h) umiejetnosé alternatywnego myslenia, dobra organizacja pracy

i) dobry stan zdrowia

i) odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosc, staranno$é 1 terminowosé w  wylkonywaniu
powierzonych zadan, komunikatywnos¢

3. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku :

a) udostepnianie danych osobowych

b) przyjmowanie zgloszen od interesantow dotyczacych zmian meldunkowych, wydawanie
za$wiadczen w tym zakresie

¢) biezace akiualizacje bazy danych w oparciu o przyjmowane zgloszenia oraz w oparciu o
akty stanu cywilnego i zawiadomienia z innych jednostek

d) przygotowywanie dokumentow i projektow decyzji w  sprawie zameldowania,
wymeldowania i uchylenia czynnosci materialno- technicznych.

¢) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji
wydanyeh i uniewaznionych dowodéw osobistych

f) sporzadzanie statystyk w zakresie ewidencji ludnosdci



4, Wymagane dokumenty :

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie ( kserokopia dyplomu ),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejginosciach
(swiadectwa pracy)

f) oswiadczenie, ze kandydat na powyzsze stanowisko nie byl karany za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Kancelarii Urzgdu
Miejskiego w Supraslu : 16 — 030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego, a takze pocztg na adres Urzedu
( liczy sie data stempla pocztowego) z dopiskiem :

» Nabor na stanowisko : Mlodszy Referent Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Supraslu” w terminie do dnia 26.08.2010r.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyiej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( http://um-suprasl.pbip.pl/ } oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miejskiego w Supraslu przy ul. J. Pilsudskiego 58.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, zyciorys ( z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ) powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych { Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Suprasl, dnia 12.08.2010 1.




