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dokumentow
wymagane wyksztalcenie wyzsze
wyksztatcenie (preferowane prawnicze, ochrona srodowiska, administracyjne)

wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

Wymagania obowiazkowe:

- obywatelstwo polskie

- wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawnicze, ochrona
srodowiska, administracyjne)

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera, faksu, obstuga SWDO,
MIKROPESEL, posiadanie do§wiadczenia w pracy w
administracji samorzadowej w dziale ewidencji ludnosci,
dziatalnosci gospodarcze;.

Wymagania pozadane:

- znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa dziatalnosci
gospodarczej

- komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, uprzejmos¢ w kontaktach z
interesantami

zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

- realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i
dziatalnos$cia gospodarcza

- prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania
- prowadzenie kart KOM, rejestru wyborcow

- sporzadzanie sprawozdzan kwartalnych

- prowadzenie kart zielonych i ré6zowych

- przyjmowanie wnioskow dowodowych i wprowadzanie ich do
systemu

- wydawanie decyzji i zas§wiadczen z zakresu dziatalnosci
gospodarczej

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

wymagane dokumenty

- list motywacyjny

- zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej

- dyplom ukonczenia studiow wyzszych

- $wiadectwa pracy z poprzedniego okresu zatrudnienia

- aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przydatnos$¢ do
pracy

- kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestgpstwo
umyslne

- o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci




prawnych oraz korzysta z petni praw publiczbych

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz.
1593 ze zm.).

uwagi

- kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostana
zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna, ktora przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna powotana na podstawie Zarzadzenia Wojta
Gminy Wawolnica z dnia 28 marca 2007r w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Wawolnica

- osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana
jest ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace
zaswiadczenie z Krajowego Rajestru Karnego o niekaralnosci.

Oferty z dopiskiem ,,Ogloszenie USC” nalezy sktada¢ w Urzaedzie
Gminy Wawolnica ul. Lubelska 39, 24-160 Wawolnica, pokdj nr
11, do dnia 21.08.2008 do godz. 15.00

Kandydaci przed ztozeniem ofert moga zasigga¢ szczegdétowych
informacji w zakresie wymaganych dokumentéw, charakteru pracy
oraz warunkow przeprowadzenia naboru w Urzgdzie Gminy
Wawolnica, pokéj nr 11, tel. (081)8825001

Wojt Gminy Wawolnica




