Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich w

Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie tédzkim

Opis stanowiska: wymiar czasu pracy — 1 etat

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych > 6%

Gtowne obowiazki:
1) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych
oraz przepisOw wykonawczych, a w szczegélnosci:

a) Prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnosci

b) Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkarncow

c) Prowadzenie i udziat w postepowaniach administracyjnych

d) Wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddw osobistych

e) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
2) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy Kodeks Wyborczy oraz przepiséw wykonawczych, w
szczegllnosci w zakresie: prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow i sporzgdzania oraz

aktualizacji spisu wyborcéw.

Wymagania niezbedne/ konieczne:

1) Obywatelstwo polskie

2) Wyksztatcenie wyzsze, preferowane studia prawnicze lub administracyjne

3) Znajomos¢ przepisdw prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku, w
szczegodlnosci: ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu wyborczego.

4) Co najmniej dwuletni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

5) Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania biurowego

6) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe



7)
8)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku, tj. praca biurowa i

praca w terenie

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

gotowos¢ do poszerzania wiedzy i podnoszenia swoich kwalifikacji,

dyspozycyjnosc¢ poza godzinami pracy

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku Urzedu. Oswietlone jest swiattem dziennym

w stopniu zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, posiada oswietlenie elektryczne jarzeniowe.

Pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw mebli biurowych wraz z

telefonem, zestawem komputerowym wraz z drukarka.

W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza sie po ciggach

pieszych znajdujacych sie w budynku Urzedu, w tym po schodach taczacych kondygnacje. W

Urzedzie brak jest toalety dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Brak windy uniemozliwia osobie

niepetnosprawnej np. poruszajgcej sie na wodzku inwalidzkim dostep do wyzszych kondygnaciji

budynku Urzedu. Sporadyczna praca poza Urzedem .

Oferty zawierajgce:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

CV, list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wymagany druk
kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Aleksandrowa
todzkiego),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kopie Swiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,



9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem (do pobrania na stronie BIP Urzedu

Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim),

Prosimy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim Pl. Kosciuszki 2 95-070 Aleksandrow todzki
w terminie do 13 listopada 2020 r. do godz. 16.00 w Sekretariacie Urzedu (ratusz) z dopiskiem

»,Nabor na wolne stanowisko w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich.”

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date wptywu).
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https://aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogtoszen.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu naboru zostang o tym

powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j .

Aleksandréw todzki, dnia 2 listopada 2020 r.

BURMISTRZ

Jacek LipiAski


https://aleksandrowlodzki.bip.net.pl/?c=441

