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PROCEDURA P_10_ZatrudnianiePracownUM

Zatacznik Nr 5
Piotrkow Trybunalski, dnia 11.06.2010r.

PREZYDENT MIASTA

PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. dowodéw osobistych w Referacie Ewidencji Ludnosci
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
a)  Wyksztatcenie: $rednie
b)  Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
c) Staz pracy: 3 lata
2. Wymagania dodatkowe :
a) znajomos$¢: ustawy kodeks postepowania administracyjnego; ustawy o samorzadzie gminnym, powiatowym, wojewédzkim:
instrukcji kancelaryjnej;
b) obstuga programéw: Word na poziomie podstawowym, Excel na poziomie podstawowym,
¢) pozadane kompetencie personalne: spoleczne: (komunikacja pisemna, relacie z klientem, obstuga kiienta), osobiste:
(sumienno$c, samodzielnosc, organizacja pracy wiasnej ).
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
b) wykonywanie czynnosci zwiazanych z formatowaniem formularza zgtoszeniowego wniosku o wydanie dowodu osobistego,
¢) wspotpraca z USC w zakresie sprawdzenia i potwierdzenia danych zawartych we wniosku z aktami sporzadzonymi w USC,
d) przesytanie plikow z zawartoscig wnioskéw taczami ERA GSM do CBD w celu produkcji dowodu osobistego i ewentualne
wyjasnianie niezgodnosci,
e) odbior dowodéw osobistych z Komendy Miejskiej Policji i wprowadzenie ich do systemu SOO,
f) wydawanie dowodéw osobistych i dokonywanie wpiséw i zmian w rejestrach,
g) wydawanie zaswiadczeri z zakresu prawa o dowodach osobistych.
4. Wymagane dokumenty:
a)  wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
b)  wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
c) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),
d) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
0 zatrudnieniu, po$wiadczony dokument o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej)
e) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
f)  wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h)  wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008r,
0 pracownikach samorzgdowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
ds. dowodéw osobistych w Referacie Ewidencji Ludnosci (DEL)” w siedzibie Urzgiu na ok%;ku podawczym Pasaz Karola
Rudowskiego 10,97-300 Piotrkow Tryb. lub poczta na adres Urzedu w terminie do dnia<2&2s. Q6. 2010r.

Aplikacie, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz
na tablicy informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne os6b nie wylonionych do zatrudnienia bedg
do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.
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