Burmistrz Miasta Pionki 

ogłasza nabór kandydatów 

na wolne  stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Ludności

w Urzędzie Miasta Pionki
Do zadań pracownika na ww stanowisku należy w szczególności:

· wykonywanie czynności związanych z bezpośrednią obsługą interesanta w zakresie wydawania dowodów osobistych,

· komputerowa obsługa Systemów Wydawania Dowodów Osobistych nowego typu,

· dokonywanie czynności meldunkowych na pobyt stały,

· stała aktualizacja danych osobowo- adresowych mieszkańców miasta Pionki zawartych w systemie SELWIN i RWWIN,

· udzielanie informacji adresowo – dowodowych,

· wydawanie zaświadczeń potwierdzających miejsce zameldowania, 

· koordynacja działań w zakresie edukacji promującej zdrowie,

Wykształcenie: 

· wykształcenie wyższe 

Wymagania konieczne:


-    obywatelstwo polskie, 

· nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

· posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
· dobra znajomość obsługi komputera,

· posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

· znajomość procedur stosowanych w administracji samorządowej oraz przepisów ustaw: Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych oraz przepisów wykonawczych,

· znajomość przepisów ustawy o opłacie skarbowej w zakresie wykonawczych obowiązków oraz ogólna znajomość ustawy o ochronie danych osobowych,

Wymagania dodatkowe:

· profesjonalne podejście do klienta,

· wysoka kultura osobista,

· dokładność i systematyczność,

· dobra organizacja pracy,

· umiejętność pracy w zespole,

· odpowiedzialność, komunikatywność. 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys zawodowy CV (dopuszczalna forma curiculum vitae), list motywacyjny,

· kserokopia świadectw pracy, 

· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 

· oryginał kwestionariusza osobowego,

· oświadczenie o nie karalności , o dobrym stanie zdrowia,
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać do dnia 24 kwietnia 2008 r. do Urzędu Miasta Pionki, Aleja Jana Pawła II 15, Biuro Podawcze z dopiskiem na kopercie: „Nabór na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Ludności w Urzędzie Miasta Pionki”. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miasta Pionki. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), list motywacyjny, powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moim 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 ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm). Nabór zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Pionki zatwierdzonego zarządzeniem nr 22 / 06 Burmistrza Miasta Pionki z  dnia 01 czerwca 2006 r. 
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