OGLOSZENIE

Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego oglasza nabor kandydatéw do pracy
na czas okreslony od 1.03.2015 do 30.04.2015 na stanowisko pracy
ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w wymiarze % etatu

w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

staz pracy : minimum 2 lata w jednostkach administracji samorzqdowej na stanowisku
ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ przepisow prawnych obowiazujgcych na wymienionym stanowisku, a w
szczegOlnosci: ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ustawy o ochronie
danych osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzqdzie
gminnym,

- umiej¢tnos¢ bieglej obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania biurowego,

- komunikatywnos¢ i dyspozycyjnos¢.

3. Zakres wykonywanych obowigzkoéw :

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a

w szczegoblnoscei:

a) prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnosci,

b) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

d) obstuga programu komputerowego dotyczacego dowod6éw osobistych i biezaca
aktualizacja danych w bazie komputerowej ewidencji ludnosci,

e) prowadzenie wymaganych rejestrow stosownie do wymienionej ustawy.

Udzielanie informacji adresowych, wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL i ich wprowadzanie do systemu.

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
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4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

b) list motywacyijny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
staz pracy 1 kwalifikacje,

d) oswiadczenia:
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,



- 0 niekaralnos$ci za przest¢pstwa popelnione umysinie,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
- 0 prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Uwaga: druk kwestionariusza osobowego oraz oSwiadczenia o niekaralnosci jest
dostgpny w BIP Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobranskim -
( www.bip.nowogrodbobrz.pl )

Wymagane dokumenty z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko pracy mna czas okreslony
ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w wymiarze %: etatu nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu, pocztg elektroniczng ( e-mail: now.bobrz.um@post.pl) w przypadku posiadania
uprawnieni do podpisu elektronicznego lub poczta na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim ul. J.Stowackiego 11, 66-010 Nowogrod Bobrzanski
w terminie do dnia 23.02.2015 roku.

Aplikacje, ktore wplyng po w/w terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej BIP oraz na

tablicach informacyjnych przy ul. J. Stowackiego 11.

Wymagane dokumenty wymienione w pkt.4 aib powinny by¢ opatrzone klauzulg:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn.29.08.1997 o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r Nr. 101,poz. 926) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 ,poz. 1202)."
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