URZAD MIASTA KOBYLKA
zatrudni osobe na stanowisko
miodszego referenta/referenta ds. obstugi interesanta (1 etat)
w Wydziale Obstugi Interesanta

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

minimum 2-letni staz pracy

obywatelstwo polskie

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie

dobra znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego oraz z zakresu wiasciwych
ustaw dotyczacych: ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych, dostepu do informacji publicznej, opfaty skarbowej, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej

doswiadczenie zawodowe w bezposredniej obstudze interesantéw

praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office, pracy w $rodowisku Windows, dobra znajomos¢ obstugi
Internetu; umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

2. Wymagania pozadane:

doswiadczenie zawodowe w administracji rzagdowej lub samorzadowej

wyksztatcenie w zakresie administracji, prawa

dokfadnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnosc, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢
znajomos¢ j. angielskiego

prawo jazdy kategorii B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i wydawaniem dowoddw osobistych

powadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem, utratg dokumentéw
tozsamosci

udostepnianie interesantom odpowiednich kart informacyjnych, drukéw i formularzy oraz pomoc przy
ich wypetnianiu

biezgca aktualizacja danych w bazach komputerowych, zabezpieczanie danych

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, sporzadzanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania

podejmowanie czynnosci wynikajacych z ustaw majacych na celu wykonywanie obowigzku
meldunkowego, aktualizacje ewidencji oraz obowigzku wydawania dowoddw osobistych osobom
petnoletnim

wspodtpraca z wojewddzkimi i centralnymi bazami danych, z innymi urzedami i instytucjami
sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw

wspieranie dziatan usprawniajgcych procedury obstugi interesantow

uczestnictwo w zespotach projektowych

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyplomow)

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu)

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, ukonczenie kursow
lub szkolen

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo; osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

podpisanie o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych

podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do  dnia

25 lutego 2010 r. osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem:
Nabor na stanowisko ds. obstugi interesanta.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wotominskiej 1.
Odpowiemy tylko na wybrane oferty.
Szczegdtowe informacje mozna uzyskac w dziale kadr, pok. nr 21, tel. 022 786 3328.



