Burmistrz Aleksandrowa t.6dzkiego
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urednicze
w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie £6dzkim

stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidencji luddoi

Opis stanowiska:

Liczba wakatdw i wymiar czasu pracy - 1 etat- pelny wymiar czasu pracy
1 zakres wykonywanych zafl@a stanowisku:
1) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach
osobistych oraz przepisow wykonawczych, a w szdneg§a :
a) wydawanie, wymiana i uniewsianie dowodow osobistych,
b) prowadzenie dokumentacji dowodowej/ kbpdowodow osobistych
c) wydawanie decyzji wapach odmowy wydania i uniewienia dowodu
osobistego
2) udostpnienie danych i wydawanie &giadczé ze zbioréw meldunkowych
oraz ewidencji wydanych i uniewaionych dowodow osobistych,
3) prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji luano
Szczegotowy zakres zala obowiazkdw osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostanie
okreslony zgodnie z wymaganym wewmnznym podziatem pracy w komérce organizacyjnej i
W oparciu o opis stanowiska pracy.

2. Wymagania nieziolne ( konieczne

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wysze

3) znajoma¢ przepiséw prawnych obowdujacych na wymienionym stanowisku, , a w
szczegolnéci: ustawy o ewidencji ludrdai i dowodach osobistych, ustawy o
ochronie danych osobowych, kodeksu ppstvania administracyjnego, ustawy o
samoradzie gminnym,

4) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera i znajodtooprogramowania biurowego,

5) niekaralnd¢ za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne
przestpstwo skarbowe,

6) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

7) stan zdrowia powalagy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe
1) komunikatywndc,

2) obowiazkowasé, rzetelng¢, punktualnéc,

3) odporndg¢ na stres

Zgodnie z art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikachoszadowych informug, ze w czerwcu
2012 r. w Urzdzie Miejskim w Aleksandrowie £.6dzkim nie aghieto wskanika zatrudnienia co



najmniej 6 % osob niepetnosprawnych w rozumienaepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych.

Warunki pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budybkeedu. Giwietlone jestswiattem dziennym w

stopniu zgodnym z obowiujacymi przepisami, posiadaswietlenie elektryczne jarzeniowe. Pomieszczenie
wyposaone jest w typowe ugzlzenia biurowe, tj. zestawy mebli biurowych wratelefonem oraz zestawem
komputerowym wraz z drukagkW trakcie wykonywania zadaosoba zatrudniona na tym stanowisku porusza
sie po chgach pieszych znajdagych s¢ w budynku Urzdu, w tym po schodachidzacych kondygnacje.
W urzdzie brak jest toalety dla potrzeb o0s6b niepelreaspych. Brak windy unienidiwia osobie

niepetnosprawnej np. poruszegj sk na wbézku inwalidzkim dogp do wyzszych kondygnacji budynku Ugdu.

Oferty zawierajace:

1. CV, list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy
3. dokument potwierdzagy wyksztalcenie,
4. sSwiadectwa pracy potwierdzgje déwiadczenie zawodowe,
5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdalindo czynnéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokigiu ga umyline przespstwo

scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalap na pra¢ na wskazanym
stanowisku,

9. kopie dokumentow potwierdzglych dodatkowe kwalifikacje : kursy, certyfikaty
/ w gzyku polskim /

10. kandydaci chqcy skorzystéa z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13 a usti2awg
pracownikach samogdowych jest obowdzany do ztéenia wraz z w/w dokumentami
kopii dokumentu potwierdzagego niepetnosprawséd

prosimy sktadéw siedzibie Urzdu, na adres:

Urzad Miejski w Aleksandrowie £.6dzkim,
ul. Plac Kosciuszki 2
95-070 Aleksandréw todzki
w terminie do 24 lipca 2012r., do godz. 16:00 , Wekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktére wptya do urzdu po wyej okre&lonym terminie, nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru ebizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynformacji
Publicznejhttp://www.aleksandrowlodzki.bip.net.mifaz na tablicy informacyjnej Ugdu.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisdauzub: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dnia 29. 08. 1997 r. o ochronie danych osobowych, / t. j. Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm./
oraz Ustawg o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008r. / Dz U. 22008, Nr 223, poz. 1458/.

Aleksandréw £6dzki , dn. 5 lipca 2012 .



