PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
16 — 400 Suwatki, ul. Mickiewicza 1

podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Suwatkach

1. Wymagania niezane :

a) wyksztatcenie wisze (preferowany kierunek administracja),

b) znajomé¢ przepiséw Kodeksu pagiowania administracyjnego,

C) umiegtnosé obstugi komputera,

d) obywatelstwo polskie,

e) niekaralnéc za przesfpstwo popetnione z winy uniynej,

f) stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora.

2. Wymagania dodatkowe :

a) umiegtnos¢é prowadzenia pogbowania administracyjnego,

b) znajomé¢ ustawy o ewidencji ludrégi i dowodach osobistych,

C) umiegtnos¢ samodzielnego organizowania pracy na stanowiskn kneatywnéc,
d) tatwas¢ nawizywania kontaktow z klientami,

€) umiegtnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zaglaa stanowisku :

a) prowadzenie pagtowania administracyjnego w zakresie zameldowamnigmeldowania
decyzj administracyja,

b) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych,

c) prowadzenie kartoteki (KOM) statych miesakaw miasta,

d) upowszechnianie numerow ewidencyjnych PESEL,

e) aktualizowanie zapiséw w statym rejestrze miaszéw,

f) wprowadzanie zmian w bazach danych ewidencméad (LBD),

g) zatatwianie bigacej korespondencji zawzanej z ewidengjludnasci oraz sporzdzanie
sprawozdawczei w tym zakresie,

h) udosgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowyalawpionym do tego
podmiotom i osobom,

1) udzielanie informacji w sprawach ewidencji ludoo

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument pgwiadczajcy wyksztatcenie (dyplom lub ga&iadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifkeh i umiegtnosciach,



f) kserokopieswiadectw pracy,
g) cdwiadczenie o niekaraldoi,
h) z&wiadczenie o stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne najesktad& osobgcie w siedzibie Urzdu Miejskiego, ul.
Mickiewicza 1, 16 — 400 Suwatki, pokdj nr 5 z ddgésn: Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich Uredu Miejskiego w Suwatkach w
terminie do dnia 09 lutego 2009 r.

Dokumenty, ktére wptymdo Urzdu po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugkizie umieszczana na stronie internetowej Biuletixformacji
Publicznej ( bip.um.suwalki.pl ) oraz na tablinjormacyjnej w Urzdzie przy ul. Mickiewicza
1,16-400 Suwaiki.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowé @ uwzgkdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny dyopatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartychencief pracy dla potrzeb nieztbnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustaw dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustaw dn. 22.03.1990 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 np@szymi zmianami)”.

Suwaiki, 2009-01-26



