O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  KONKURS

NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 22 /08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - Naczelnik Wydziału 
                                                              Spraw Obywatelskich                                                  
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE   wyższe 
2) STAŻ  PRACY minimum 5 lat, w tym co najmniej 2 lata:

a) na stanowiskach urzędniczych, lub

b) w służbie cywilnej lub

c) w służbie zagranicznej lub w innych urzędach państwowych lub 

d) na kierowniczych stanowiskach państwowych
3) Zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych wymagane jest:

obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku oraz nieposzlakowana opinia. Dodatkowo staż pracy wymieniony w pkt 2)
4) UMIEJĘTNOŚĆ   zarządzania personelem

5) INNE:                   dobra obsługa programów komputerowych: 

                                  Word, Excel  

                                  Komunikatywność, kreatywność, samodzielność                                     

6) ZNAJOMOŚĆ PRZEPISÓW PRAWNYCH:     
· Ustawa  o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa   o ochronie danych osobowych

· Ustawa   o dostępie do informacji publicznych 

· Ustawa o ewidencji ludności i dowodach osobistych

· Ustawa o obywatelstwie polskim

· Ustawa o cudzoziemcach

· Ustawa – Ordynacja wyborcza do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej

· Przepisy wykonawcze do ordynacji wyborczej do Sejmu i Senatu – rejestr wyborców

· Ustawa o zbiórkach publicznych

· Ustawa o bezpieczeństwie imprez masowych

· Ustawa – Prawo o zgromadzeniach

· Ustawa o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

· Przepisy wykonawcze do ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

· Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Uchwały Rady Miejskiej wg właściwości

2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie  kierunkowe  administracyjne lub prawnicze,
2) Preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,
4) umiejętności analityczne,
5) umiejętność podejmowania decyzji,
6) umiejętność  pracy w zespole

3. KRYTERIA OCENY

1) Kompetencje intelektualne

2) Kompetencje kierownicze

3) Kompetencje społeczne

4) Kompetencje osobiste
IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA STANOWISKU



 EMBED ImgFolio.Document  [image: image1.png]19. Zapewnienic przestrzegania regulamindw, zarzadzen, instrukgji, dyscypliny pracy, warunkow bezpic-
czcistwa i higieny pracy oraz przepissw o ochrenic preciwpozarowe, a takze nadzor w tym rakresie.

20. Udziat w posiedzeniach Rady i Komisjach Rady.

21, Preesirzeganie obowiazujacych w Urzedzie zasad achrony informacii niejawnych.

22, Wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoisti uprawnieniami.

23, Waajermne informowanie sig o zasadniczych rozstrzygnieciach zwiszenych 7 daiatalnodcia wydzialow,
Ktorych znajomosé jest niezbedns do prawidiowego zelatwicnia spraw.

24. Nadzér nad wygosazeniem bedacym w dyspozycii Wydziahs



25. Realizacja zadań obronnych w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami
ZADANIA SZCZEGÓOLOWE
1. Realizacja zadań wynikających z ustaw o obywatelstwie polskim, przepisów o ewidencji ludności i dowodach osobistych, o powszechnym obowiązku obrony kraju, ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Nadzór nad prowadzeniem spraw meldunkowych.

3. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość.

4. Prowadzenie ewidencji ludności.

5. Prowadzenie spraw związanych z wyborami, w3 tym rejestru wyborców, sporządzanie spisu wyborców, wydawanie decyzji.

6. Wydawanie decyzji w spar4wacfh me4ldunkowych.

7. Prowadzenie spraw związanych z obywatelstwem polskim.

8. Przyjmowanie zawiadomień o organizowaniu zgromadzeń publicznych.

9. Przyjmowanie wniosków o zezwolenia na przeprowadzenie zbiórek publicznych – prowadzenie dokumentacji i ewidencji wydanych zezwoleń.
10. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o bezpieczeństwie imprez masowych.

11. Planowanie i nakładanie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

12. Prowadzenie spraw związanych z rejestracją przedpoborowych.

13. Udział w przygotowani8ach poboru do wojska.

14. Prowadzenie ewidencji osób o nieregularnym stosunku do służby wojskowej.

15. Prowadzenie spraw   związanych z orzekaniem o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznawania  za jedynego żywiciela rodziny – wydawanie decyzji w tym zakresie.
16. Prowadzenie spraw   związanych z akcją kurierską – opracowanie i utrzymanie w ciągłej aktualności akcji kurierskiej urzędu, zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi.

17. Współpraca z Policją w sprawach bezpieczeństwa publicznego oraz dyscypliny meldunkowej.
18. Udzielanie po9mocy i informacji organom wojskowym w zakresie spraw3 Wydziału.

19. Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Oświadczenie kandydata o znajomości przepisów prawnych podanych w niniejszym ogłoszeniu

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert            do dnia 10 lipca 2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko – Naczelnika Wydziału Spraw Obywatelskich”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub          będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz                                                   na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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