BURMISTRZ WOŁCZYNA 
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO MŁODSZEGO REFERENTA
W WYDZIALE SPRAW SPOŁECZNO - OBYWATELSKICH I OBRONNYCH
URZĘDU MIEJSKIEGO W WOŁCZYNIE


Wymagania niezbędne :

1) obywatelstwo polskie, 
2)  zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3)  niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
4) wykształcenie średnie lub wyższe, preferowane administracja samorządowa,
5) znajomość przepisów z zakresu ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,                     

    o zbiórkach publicznych, o samorządzie gminnym,

6) znajomość Kodeksu Postępowania Administracyjnego,
7)  dobra znajomość obsługi komputera,
8) dobry stan zdrowia.

Wymagania dodatkowe :

1) gotowość do stałego samokształcenia, 

2) samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność ,dokładność i dyspozycyjność,
3) umiejętność pracy w zespole.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku młodszego referenta w Wydziale Spraw Społeczno - Obywatelskich i Obronnych Urzędu Miejskiego w Wołczynie:

1) prowadzenie ewidencji ludności w systemie informatycznym i kartotecznym,
2) prowadzenie kartoteki ewidencyjno-adresowej,

3) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich,

4) prowadzenie rejestru cudzoziemców,

5) wykonywanie czynności związanych z nadaniem, wymianą numeru ewidencyjnego 

    (PESEL)

6) współpraca z organami Policji, Wojskowymi Komendami Uzupełnień, Urzędami Stanu 

    Cywilnego, MSWiA, Wojewódzkim Bankiem Danych oraz innymi Urzędami,

7) sporządzanie i aktualizacja wykazów dzieci i młodzieży w wieku od 3 do 18 lat,

8) zakładaniem kart Kom dla noworodków i sporządzanie wykazów zgonów,

9) przygotowywanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stałego lub 

    czasowego,

10) prowadzenie dokumentacji związanej z nabyciem lub utratą obywatelstwa polskiego,

11) prowadzenie spraw związanych z repatriacją,

12) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zezwoleń na prowadzenie zbiórek 

      publicznych i zgromadzeń,

13) wykonywanie pozostałych czynności określonych ustawą.

Wymagane dokumenty i oświadczenia :

1) kwestionariusz osobowy,
2) życiorys /CV/
3) kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie, kwalifikacje i umiejętności,
4) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych ,
5) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
6) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie na danym stanowisku,
7) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji
    zgodne z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

Wymagane dokumenty należy składać w siedzibie Urzędu Miejskiego w Wołczynie, 
ul. Dworcowa 1 pokój 25 /sekretariat/ w kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko młodszego referenta w Wydziale Spraw Społeczno - Obywatelskich i Obronnych Urzędu Miejskiego w Wołczynie w terminie do dnia  14 października 2008r.

Dokumenty, które wpłyną po określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP /www.bip.wolczyn.pl/ oraz tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Wołczynie 
przy ul. Dworcowej 1 w Wołczynie. 

Burmistrz Wołczyna
mgr Jan Leszek Wiącek

