PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
16 - 400 Suwaifki, ul. Mickiewicza 1
inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Suwatkach

Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwo umys$ine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
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Il. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

2. Znajomos¢ ustaw i przepisow wykonawczych dotyczacych m.in. dowod6w osobistych,
ewidencji ludnosci, samorzadu gminnego i powiatowego, pracownikow samorzgdowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, dostepu do informacji
publicznej, prawo zamdwien publicznych.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

2. Wprowadzanie danych z wnioskéw do Rejestru Dowodéw Osobistych.

3. Wydawanie dowodow osobistych.

4. Prowadzenie w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

5. Prowadzenie rejestru numerowego (ksigzeczkowych dowoddéw osobistych) oraz zbioru
dokumentéw (kopert osobowych) zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

6. Realizacja zlecen usuwania niezgodnosci oraz uniewazniania dowoddéw osobistych
przychodzacych z Urzedu Stanu Cywilnego i innych urzedéw gmin.

7. Prowadzenie archiwum teczek os6b zmartych.

8. Zafatwianie biezgcej korespondencji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych w formie

papierowej i elektroniczne;.
9. Udostepnianie danych na wniosek ztozony w formie papierowej lub w formie dokumentu
elektronicznego odpowiednim organom i osobom.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Suwatkach — praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwaitkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, w lipcu 2016 r. byt nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2. Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3. Wypetniony i wlkasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii;

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umy$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

C) posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

e) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora:

f) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z ustawy.

5. Kserokopie dokumentéw (posSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatlem).

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

VII. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. Mickiewicza 1, pokdj
nr 6,
b) przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. Mickiewicza 1,
16 - 400 Suwaifki,
2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego lub przestane pocztg
winny znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko inspektora
w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Suwatkach” przyjmowane sag
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 wrze$nia 2016 r. O zachowaniu terminu ztozenia
dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data
stempla pocztowego.

Suwatki dn. 23.08.2016 .



