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

podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Suwatkach

I. Wymagania niezlkgdne :

obywatelstwo polskie,

petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicamy
niekaralnd¢ za przespstwo popetnione z winy uriine;,

wyksztatcenie wysze,

znajoma¢ przepisOw Kodeksu pagtowania administracyjnego,

umiejtnos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora.

II. Wymagania dodatkowe :

doswiadczenie w prowadzeniu pepbwania administracyjnego,

znajomda¢ ustawy o ewidencji ludrsai i dowodach osobistych,

umiegtnos¢ samodzielnego organizowania pracy na stanowiska knreatywnéc,
latwos¢é nawiazywania kontaktow z klientami,

umiejtnos¢ pracy w zespole,

CO najmniej roczny stapracy w samoegzie terytorialnym.
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lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie zameldowanigneldowania
decyzj administracyja,

przyjmowanie zgtoszemeldunkowych,

prowadzenie zbioréow meldunkowych miesz&adw miasta,

upowszechnianie numerow ewidencyjnych PESEL,

prowadzenie stalego rejestru wyborcow miasta Suwatk

wprowadzanie zmian w bazach danych ewidencji l&dn@BD),

zatatwianie bieacej korespondencji zwzanej z ewidengjludnasci oraz sporadzanie
sprawozdawczei w tym zakresie,

udostpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowyalawpionym do tego
podmiotom i osobom,

9. udzielanie informacji w sprawach ewidencji ludaio
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IV. Warunki pracy na stanowisku Podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich:

1. praca biurowa.



V. W lutym 2012 roku wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jedngstee
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej iofgTznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (dyplom lub gaiadczenie o stanie odbytych
studiow),

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnosciach,
kserokopieswiadectw pracy,

oswiadczenie o niekaralioi,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne najesktad& osobgcie w siedzibie Urgdu 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 23 marca 2012 r.

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowé @ uwzgkdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinnydpgodpisane i opatrzone klauzulWyrazam zgod
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycifievecie pracy dla potrzeb niezinych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustaw dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowychDz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz usiawn. 22.03.1990 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 Znp&m.)". Kopie dokumentow
przedtazonych w ofercie winny bypotwierdzone za zgod&®z oryginatem.

Suwaiki, 2012-03-09



