ZARZĄDZENIE NR 307/08
Burmistrza Wielunia 

z dnia 02 czerwca 2008 r.

w sprawie ogłoszenia o konkursie na stanowisko urzędnicze
w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzędu Miejskiego w Wieluniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591- tekst jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 z 2005 r., Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218)  w związku z art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 – tekst jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020, z 2006 r. Nr 79, poz. 1201, Nr 169, poz. 1201, Nr 170, poz. 1218) oraz zarządzenia Nr 456/05 Burmistrza Wielunia z dnia 16.11.2005 r. w sprawie ustalenia procedury rekrutacji pracowników ze zmianą (zarządzenie Nr 156/07 z dnia                  28 sierpnia 2007 r.) zarządzam, co następuje:

§ 1. Ogłoszenie o konkursie na stanowisko urzędnicze w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzędu Miejskiego w Wieluniu stanowi załącznik nr 1 do Zarządzenia, które publikuje się na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Wieluniu, Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wieluń, na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Wieluniu oraz przekazuje do Powiatowego Urzędu Pracy w Wieluniu.
§ 2. Zasady i tryb przeprowadzenia konkursu Burmistrz Wielunia określi w regulaminie odrębnym zarządzeniem.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 307/08 
                      Burmistrza Wielunia z dnia 02 czerwca 2008 r.

Burmistrz Wielunia

ogłasza konkurs na stanowisko urzędnicze
w Wydziale Spraw Obywatelskich
  Urzędu Miejskiego w Wieluniu
      I. 1.  Opis stanowiska

      1) Stanowisko urzędnicze w Wydziale Spraw Obywatelskich
      2) Bezpośredni przełożony: Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich
      3) Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:         

a) przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów tożsamości,

b) wydawanie dokumentów tożsamości,

c) prowadzenie rejestrów DP – 10,

d) dokonywanie rozliczeń formularzy do produkcji dowodów osobistych,

e) likwidację dokumentów tożsamości osób zmarłych,

f) dokonywanie zapisów w dokumentacji dotyczącej zmian w zakresie dokumentów tożsamości,

g) potwierdzanie podpisów małoletniego i jego przedstawiciela ustawowego lub małoletniego i jego opiekuna prawnego na wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby, która nie ukończyła 18-go roku życia,

h) poświadczanie zgodności odpisów z oryginałem dokumentów znajdujących się w kopertach dowodowych oraz kserokopii dowodów osobistych.

2. Niezbędne wymagania:
1) Wykształcenie minimum średnie.
2) Staż pracy minimum 3 lata.

3) Znajomość zagadnień z zakresu następujących ustaw: ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o ewidencji ludności i dowodach osobistych, kodeks postępowania administracyjnego.
4) Prawo jazdy.
5) Obywatelstwo polskie.

6) Ukończenie 18 roku życia.

7) Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw -publicznych.

8) Odpowiedni stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym.
9) Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie. 
10) Posiadanie nieposzlakowanej opinii. 
3. Dodatkowe wymagania:
1) ukończone różne formy doskonalenia zawodowego z zakresu administracji, 
2) predyspozycje kandydata do zajmowania stanowiska urzędniczego: sumienność                  i staranność, odpowiedzialność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność myślenia i działania.
II. Kandydaci zgłaszający się do konkursu proszeni są o złożenie pisemnej oferty zawierającej:

1) Podanie o przyjęcie na stanowisko urzędnicze w Wydziale Spraw Obywatelskich                 z listem motywacyjnym.
2)  Dokumenty stwierdzające kwalifikacje zawodowe.
3)  Opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej wraz ze świadectwami pracy.

4)  Oświadczenie o niekaralności.
5)  Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu                                z pełni praw publicznych.

6)  Oświadczenie o dobrym stanie zdrowia.
7)  Zgodę na udostępnienie i przetwarzanie danych osobowych.
8) Oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy

Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w rozdz. II pkt. 2 i 3 mogą być załączone w formie kserokopii.
III. Bliższych informacji udziela inspektor ds. kadrowych Urzędu Miejskiego, Ratusz, pok. nr 2 lub telefonicznie 8860213. 
Oferty należy składać w zamkniętych kopertach, z podanym adresem zwrotnym                      i dopiskiem „Konkurs na stanowisko urzędnicze w Wydziale Spraw Obywatelskich”,                     w terminie do dnia 19.06.2008 r. do godz. 1000 w sekretariacie Urzędu Miejskiego             w Wieluniu, Ratusz, I piętro, pokój 16.  
Konkurs odbędzie się w dniu 24 czerwca 2008 r. w sali nr 11 Urzędu Miejskiego                    w Wieluniu z udziałem kandydatów, których oferty spełniają wymagania formalne,                o czym kandydaci zostaną powiadomieni.
