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Tomaszów Maz., dn. 05.11.2010 r.

Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

w Urzędzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszów Mazowiecki

Nazwa stanowiska: młodszy referent w Biurze Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych
Liczba wolnych miejsc pracy: 2

1.
Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie conajmniej średnie,
b) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego kraju Unii Europejskiej bądź obywatelstwa innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli posiadają znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach 
o służbie cywilnej,

c) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
d) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2.
Wymagania dodatkowe:
a)
znajomość obsługi komputera i programów biurowych,

b)
znajomość ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o opłacie skarbowej, ustawy o cudzoziemcach, ustawy 
o samorządzie gminnym, ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,

c)
dokładność, obowiązkowość i odpowiedzialność,
d)
umiejętność pracy w zespole,

e)
komunikatywność. 
3.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
-
przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych,

-
przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych,
-
prowadzenie archiwum dowodowego,

-
udostępnianie danych ze zbioru wydanych i utraconych dowodów osobistych,

-
udostępnianie danych, wydawanie zaświadczeń i poświadczeń zameldowania,

-
prowadzenie gminnej ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych,

-
prowadzenie gminnej ewidencji ludności,

-
opracowywanie zmian osobowo-adresowych w Lokalnym Banku Danych,

-
współpraca z Terenowym Bankiem Danych i Centrum Personalizacji Dokumentów,
4.
Wymagane dokumenty:

a)
życiorys (CV),

b)
list motywacyjny,

c)
oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d)
dokument potwierdzający znajomość języka polskiego, zgodny z wymogami określonymi w przepisach o służbie cywilnej – niezbędny w przypadku starania się 
o zatrudnienie osób nie posiadających obywatelstwa polskiego,

e)
oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

f)
oświadczenie kandydata, o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

g)
zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, dostarczone przed nawiązaniem stosunku pracy,

h)
kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom ukończenia szkoły średniej lub uczelni wyższej),

i)
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, (do pobrania na stronie internetowej http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731 )
j)
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, opinie, referencje,

k)
spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzący nabór zastrzega sobie prawo zamknięcia procedury naboru bez wyłonienia kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogólnej lub przesłać pocztą na adres Urzędu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszów Mazowiecki 
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko młodszego referenta w Biurze Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych w terminie do dnia 17 listopada 2010 roku do godz. 15.00 (liczy się data wpływu aplikacji do Urzędu). Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone podpisaną klauzulą zamieszczoną poniżej:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).








  ……………………….”

czytelny podpis

Szczegółowe informacje na temat dodatkowych wymagań oraz zakresu wykonywanych zadań można uzyskać pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235.
