BURMISTRZ MIASTA SŁAWKOWA

o g ł a s z a 

nabór na stanowisko inspektora ds. ewidencji i dowodów osobistych 

w Urzędzie Miasta Sławkowa
Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:

· dokonywanie zameldowań i wymeldowań, 

· prowadzenie rejestru stałych mieszkańców, 

· przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów tożsamości,

· prowadzenie rejestru numerowego, archiwum kopert osobowych,

· wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludności i dowodów osobistych,

· prowadzenie „Stałego rejestru wyborców”,

· prowadzenie komputerowego systemu ewidencji ludności.

Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe,  

· dobry stan zdrowia,
· 3 lata stażu pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji publicznej,

· obsługa komputera.

Wymagania dodatkowe:
- znajomość obsługi Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej „SEKAP”,
- cechy osobowe i umiejętności pozwalające na pracę w zespole,

- komunikatywność.
· Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

· zgłoszenie do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem numeru telefonu,
· kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· CV,

· kopii dyplomu uczelni,

· kopii świadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

· oświadczenie o niekaralności,

· zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy
· oświadczenie kandydata o prowadzeniu działalności gospodarczej,
· oświadczenie wyrażające zgodę kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych do celów rekrutacji. 
Kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie  
Urzędu Miasta Sławkowa Rynek 1, pokój nr 11
lub przesłać pocztą na adres:
Urząd Miasta Sławków 

Rynek 1 

41-260 Sławków 

w terminie do 23 lutego br. do godziny 1200 

Koperty należy opatrzyć informacją 

„Nabór na stanowisko inspektora 

ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych”
