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I Ogtoszenie o naborze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWINKA
Nowinka 33
16-304 Nowinka

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy- referent prawno-administracyjny do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz Urzedu Stanu

Cywilnego - "2 etatu

Jednostka Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka
Oferowane
referent prawno-administracyjny
stanowisko

Wymiar czasu pracy

2 etatu

Data ogtoszenia

22 grudnia 2011

naboru

Termin

sktadania 10 styczen 2012

dokumentow

Wymagane wyksztatcenie wyzsze magisterskie administracyjne, prawnicze lub podyplomowe

wyksztatcenie

studia administracyjne

Wymagania

niezbedne

@ obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej;

@ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

@ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

@ nieposzlakowana opinia;
@ stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy;
@ dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

@ wiedza w zakresie przepiséw prawa stosowanych na przedmiotowym stanowisku
pracy, a w szczegdélnosci: przepiséw Kpa, ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych, ustawy o aktach stanu cywilnego, Kodeksu wyborczego,
o ochronie danych osobowych, prywatnego prawa migedzynarodowego.

Wymagania dodatkowe

@ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,zastrzezone”;
@ umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji z klientem oraz pracy w zespole;

@ odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i
dyspozycyjnosé,

@ wysoka kultura osobista.

Zakres
wykonywanych
zadan na

stanowisku

@ realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych (prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie decyzji w
sprawach meldunkowych, prowadzenie i aktualizacja danych w systemie
informatycznym, udzielanie informacji adresowych, sporzadzanie wykazéw dla
potrzeb przedszkoli, szkolnictwa, lecznictwa i obronnosci kraju);

@ realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego;

@ realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Kodeks wyborczy
(sporzadzanie spiséw wyborcéw, prowadzenie rejestru wyborcéw, wydawanie
za$wiadczen o prawie do glosowania).

Informacja o
warunkach pracy na

P PP i P

@ Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko: referent prawno-administracyjny

@ Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowinka




qaanyimn sSanowisku
@ Wymiar czasu pracy: ¥z etatu

@ Termin rozpoczecia pracy: 15styczen 2012 r.

Wymagane @ CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej potwierdzonej
dokumenty koplamltv’v}asmwych dokumentéw - $wiadectw pracy - potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

@ list motywacyjny;

@ kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata;

@ kwestionariusz osobowy dostepny na stronie Www.gminanowinka.pl lub w
Urzedzie Gminy Nowinka p. nr 11;

@ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach badz
ich kopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

@ o$wiadczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na ww.
stanowisku;

@ o$wiadczenie o niekaralnosci — o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem
sadu za umysline przestegpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Miejsce Sekretariat Urzedu Gminy Nowinka lub pocztag na adres Urzedu z dopiskiem:
skladania ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych oraz Urzedu Stanu Cywilnego”

dokumentow

Informacja o wskazniku | W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

zatrudnienia os6b 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

niepetnosprawnych zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Uwagi Aplikacje ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

Nabér skiada sie z dwoch etapow:

@ selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i
zakwalifikowanie kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej,

@ selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone klauzula ,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 r. o ochronie danych osobowych (
Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Osoby, ktdre spetnig warunki formalne zostang zawiadomione droga e-mailowa lub telefonicznie o dalszej procedurze kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIPhttp://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu.

Woijt Gminy

/- Dorota Winiewicz

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ( 63 KB )
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