O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/03/09
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - mł. referent ds. ewidencji ludności 
                                                        w Wydziale Spraw Obywatelskich
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była   skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     średnie 
2) staż  pracy                         nie wymagany
3)  inne umiejętności             obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· Ustawa o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa o ochronie danych osobowych

· Ustawa o dostępie do informacji publicznych

· Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Ustawa o ewidencji ludności i dowodach osobistych

· Ustawa o cudzoziemcach

· Ustawa o obywatelstwie 

· Ustawa o pracownikach samorządowych

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Instrukcja Kancelaryjna

· Rzeczowy Wykaz Akt
2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie kierunkowe w zakresie administracji publicznej
2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) komunikacja werbalna i pisemna

7) komunikatywność, kreatywność,

8) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Celem wykonywanej pracy jest prawidłowe prowadzenie spraw związanych z: ewidencją ludności, informacją adresową i rejestrem wyborców.

ZADANIA  OGÓLNE 

1. Pracownik zobowiązany jest dbać  bezpieczeństwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z   obowiązującą Instrukcją Zarządzania Systemem Informatycznym  UM Kołobrzeg w tym m.in.

1.1 chronić dane przed dostępem osób nieupoważnionych;

1.2 chronić dane przed przypadkowym lub nieumyślnym zniszczeniem, utratą lub modyfikacją;

1.3 chronić nośniki magnetyczne i wydruki komputerowe;

1.4 utrzymywać w tajemnicy hasła, częstotliwość ich zmiany oraz szczegóły technologiczne systemów także po ustaniu zatrudnienia w urzędzie;

1.5 archiwizować dane zgodnie z Instrukcją Archiwizowania Danych;

1.6 prowadzić niezbędną przewidzianą przepisami dokumentację pracy z  systemem archiwizowania danych itp.

2. Zabrania się pod rygorem odpowiedzialności służbowej i karnej:

2.1 ujawniać dane - w tym dane osobowe zawarte w obsługiwanych           systemach;

2.2 kopiować bazy danych lub części poza przewidzianymi w Instrukcji Zarządzania Systemem Informacyjnym kopiami bezpieczeństwa;

2.3 zabrania się przetwarzać dane w sposób inny niż opisany w instrukcji technologicznej aplikacji niniejszej Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym.

     ZADANIA  SZCZGÓŁOWE
1) prowadzenie dokumentacji i ewidencji udzielonych informacji adresowych zgodnie z ustawą o Ochronie Danych Osobowych;

2) wydawanie zaświadczeń potwierdzających zameldowanie na pobyt stały i czasowy;

3) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych i dokonywanie wpisów w książeczkach wojskowych, wydawanie potwierdzeń o dokonaniu obowiązku meldunkowego;

4) zmiana numeracji;

5) wysyłanie zapotrzebowania po KOM – przemeldowania z terenu;

6) bieżąca aktualizacja kart KOM – nanoszenie zmian związanych z USC i Starostwem Powiatowym; narodziny, małżeństwa, rozwody, zgony , zmiany imion i nazwisk;

7) opracowywanie analiz i sprawozdań z zakresu ewidencji ludności;

8) współpraca z policją i strażą miejską w zakresie dyscypliny meldunkowej;

9) uczestnictwo w kontroli meldunkowej i wizji lokalnej – gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną, rzeczowym wykazem akt i innymi aktami normatywnymi, niszczenie dokumentów zawierających dane osobowe zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;

11) bieżąca aktualizacja rejestrów wyborców, zakładanie różowych i zielonych kart, sporządzanie spisów wyborców  

 
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

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

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy)

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert:            do dnia 13 lutego 2009 r.
VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
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 mł. referent ds. ewidencji ludności.
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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