Zarzadzenie nr 0152/58/2008
Burmistrza Miasta Marki
Z dnia 26 sierpnia 2008 roku

w sprawie ogloszenia konkursu ofert na urzednicze stanowisko pracy
Referent w Wydziale Spraw Obywatelskich

Na podstawie art. 3 a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw
samorzagdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Oglasza si¢ konkurs ofert na nastgpujace stanowisko:

- Referent w Wydziale Spraw Obywatelskich

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:
1) wyksztatcenie s$rednie lub wyzsze odpowiedniej specjalnos$ci, umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,
2) znajomos$¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska, poparta listem motywacyjnym,
3) brak przeciwwskazan zdrowotnych,
4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine.

§3

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w otwartym konkursie
ofert na stanowiska urzednicze w sktadzie:

1) Krzysztof Wnuk — przewodniczacy Komisji,
2) Grzegorz Dudzik

3) Jolanta Zawadzka

4) Ewa Motyczynska



§4

1. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert - ustala oferty, ktore spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatoéw -
uszeregowanie kandydatow (nie wigcej niz 5 najlepszych) wedlug spetniania przez nich
poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong liste przedstawia
Burmistrzowi Miasta Marki, ktéry moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie
wybra¢ zadnego. Wybdr moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Komisja ustala swoje stanowisko zwykla wiekszoscia glosow, w glosowaniu jawnym.

3. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/58/2008
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 26 sierpnia 2008 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza
otwarty nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Spraw Obywatelskich

Wymiar etatu: pelhny etat

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: co najmniej $rednie 1 dwuletni ogoélny staz pracy lub wyzsze
administracyjne lub prawnicze,

2) znajomo$¢ przepisow prawa dot. dowodow osobistych,

3) znajomos$¢ przepisoOw ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,

4) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku
w Ewidencji Ludnos$ci i Dowodach Osobistych.

Wymagania pozadane:

1) praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office, pracy w $rodowisku Windows i dobra obstuga
komputera,

2) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy z petentami,

5) dobra organizacja pracy, rzetelnos¢ odpowiedzialno$¢, systematycznos¢.

ZakKres zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie korespondencji w sprawach zgtaszanych do WSO.

2) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalno$ci Wydziatu.

3) Sprawdzanie i weryfikacja dokumentéw bedacych podstawa do wydania dowodu
osobistego.

4) Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i czasowego.

5) Terminowe wywigzywanie si¢ z zagadnien j. w.

6) Prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

7) Prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji (archiwum) dowodéw osobistych.

8) Wszystkie inne czynnosci zlecone przez Naczelnika Wydziatu.

Oferty kandydatow przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1. CV i list motywacyjny.

2. Kopig¢ swiadectw pracy i ew. opinie o dotychczasowej pracy zawodowe;.

3. Kopi¢ dyplomu ukonczenia szkoty lub studiéw wyzszych oraz kopie dokumentéw o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje.

4. Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie.

5. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku, o ktore kandydat sie ubiega.

6. Kserokopia dowodu osobistego.



7. Adres i telefon kontaktowy.

8. Pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o tresci: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 1 Nr 153, poz. 1271).

Termin skladania wymaganych dokumentow - do dnia 9 wrzesnia 2008 roku

Miejsce skladania dokumentéw - Kancelaria Urzgdu Miasta Marki, Al. Marsz. J.
Pitsudskiego 95 w godz. 8.00 do 16.00
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem :
»Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze — Referent w Wydziale Spraw
Obywatelskich ”

Inne informacje

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone. Kandydaci
zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone.

Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki .

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomo$ci na stronie internetowe;j
www.marki.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta Marki w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.


http://www.marki.pl/
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