Ogłoszenie oferty pracy
Oferta z dnia: 24.01.2012r
URZĄD GMINY Czernica
ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica

ogłasza nabór na stanowisko  ds.  ewidencji ludności i dowodów osobistych
     1.Do zadań na w/w stanowisku należy m. in.:
     - realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o ewidencji ludności i dowodów osobistych
    -  przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego,

    - sprawdzanie i korygowanie błędów osobowych na kartach osobowych mieszkańców,

    - nanoszenie do kart KOM i LBD serii i numerów wydanych dowodów osobistych,

    - wydawanie poświadczeń zameldowania,

    - przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych  w sprawach zameldowania i wymeldowania,

    - zakładanie i opisywanie kopert dowodowych dla osób, którym po raz pierwszy wydany został dowód 
       osobisty.
     -aktualizacja bazy wyborców
2.Wymagania niezbędne:
     -​ wykształcenie wyższe –  kierunek prawo i administracja, administracja i zarządzanie
     - praktyczna umiejętność korzystania z oprogramowania komputerowego w zakresie edycji tekstu, arkuszy  

       kalkulacyjnych i przesyłania danych.

     - umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole
     -  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku

3.Wymagania dodatkowe:
     -zaangażowanie w powierzone obowiązki, samodzielność, umiejętności negocjacyjne
     - terminowość, dokładność, odpowiedzialność, umiejętność sprawnej organizacji pracy,
    
4. Wymagane dokumenty:
     -​ życiorys (CV),
​     - list motywacyjny,
​     - dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie, doświadczenie i dodatkowe umiejętności kandydata,
​     - oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw

      publicznych,
​    - oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie toczy się przeciwko

      niemu postępowanie karne.
Dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zmianami) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)
Osoby spełniające w/w wymagania oraz zainteresowane ofertą prosimy o składanie dokumentów w terminie do dnia 8  lutego 2012 roku. na adres: Urząd Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem „Oferta pracy –   ewidencja ludności i dowodów osobistych”.

5. Informacje dodatkowe
-wnioski , które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane

-lista kandydatów  spełniających wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego postępowania zostanie ogłoszona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Czernicy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.czernica.iap.pl
kandydaci spełniający wymagania zostaną  poinformowani o terminie dalszego postępowania telefonicznie (proszę o podanie numeru  telefonu kontaktowego)

-informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
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