Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze
Wójt Gminy Lubomino

ogłasza nabór  
na stanowisko urzędnicze

kierownika USC i dowodów osobistych

w Urzędzie Gminy Lubomino

1. Wymagania niezbędne :
    - wykształcenie wyższe

    - co najmniej 5 letni staż pracy, w tym co najmniej dwuletni staż pracy na 

      stanowiskach, o których mowa w art. 3, ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. 

      o pracownikach samorządowych /Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm./ 

    - obywatelstwo polskie

    - niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie 

    - pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw 

      publicznych 

    - stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku

    - biegła znajomość obsługi komputera

2. Wymagania dodatkowe :

    - znajomość przepisów ustaw : Prawo o Aktach Stanu Cywilnego, ustawy o 

      ewidencji ludności i dowodach osobistych, Kodeksu Postępowania 

      Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, instrukcji 

      Kancelaryjnej, ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu 

      alkoholizmowi 
    - doświadczenie w pracy w administracji samorządowej lub rządowej

    - samodzielność, wysoka kultura osobista, łatwość komunikowania się i 

      przekazywania informacji 

    - umiejętność sporządzania decyzji i opracowań pisemnych
    - dyspozycyjność, odpowiedzialność i sumienność
    - umiejętność występowania publicznego /udzielanie ślubu/ 

3. Wymagane dokumenty :

    - list motywacyjny

    - CV z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej

    - kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

    - kserokopie zaświadczeń o odbytach kursach, szkoleniach

    - kserokopie świadectw pracy

    - oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie oraz o 

      korzystaniu w pełni z praw publicznych 
    - kwestionariusz osobowy 

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :
    - prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo Aktach Stanu Cywilnego, dot. 

      rejestracji urodzeń, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń wpływających 

      na stan cywilny osób

    - wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaświadczeń

    - współpraca z Sądami Rejonowymi oraz Urzędem Statystycznym

    - prowadzenie korespondencji konsularnej

    - przyjmowanie, opracowywanie wniosków o wydanie dowodów osobistych 

      oraz obsługa systemu informatycznego 
    - wydawanie dowodów osobistych oraz wykonywanie innych czynności z 

      tym związanych /udzielanie informacji przechowywanych w kopertach 

      osobowych organom i jednostkom do tego upoważnionym, prowadzenie 

      archiwum dowodów, współpraca z Centrum Personalizacji Dokumentów 

      przy MSWiA
    - prowadzenie spraw związanych z rozwiązywaniem problemów 

      alkoholowych / m.in. opracowywanie programu rozwiązywania problemów 

      alkoholowych, obsługa komisji d/s rozwiązywania problemów 

      alkoholowych wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych/


Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętych kopertach należy składać do /sekretariat/ Urzędu Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7 lub za pośrednictwem poczty z dopiskiem „Nabór na stanowisko kierownika USC i dowodów osobistych” -  w terminie do dnia  20 września 2007r. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie  nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.lubomino.tensoft.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Lubomino ul. Kopernika 7.


Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, CV /z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej/ powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926/ oraz z ustawą z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych /Dz.U z 2001r. i Nr 142, poz. 1593 z późn.zm./ 
                                                                                 Wójt Gminy Lubomino








                 Andrzej Mazur

Lubomino, dn. 5.09.2007r.

UWAGA
Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Urzędzie Gminy w Lubominie – osobą upoważnioną do kontaktu jest p. Krystyna Błażewicz – Sekretarz Gminy tel. 089 616-07-66 wew. 28.

Złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymagań niezbędnych dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko urzędnicze.

Osoby spełniające kryteria zostaną zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz na rozmowę kwalifikacyjną, w związku z powyższym prosimy o podanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem /numer telefonu/.

Oferty odrzucone można będzie odebrać w terminie 2 tygodni od rozstrzygnięcia naboru. 
