Burmistrz Aleksandrowa t.6dzkiego
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urezdnicze referent
w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £odzkim

Opis stanowiska :
wymiar czasu pracy — 1 etat
Informacja o wskaniku zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych <6%

1. Zakres wykonywanych zadaa stanowisku:

1) realizowanie zadawynikajgcych z ustawy o ewidencji ludég, ustawy o dowodach
osobistych oraz przepiséw wykonawczych, a w szdrega:
a. prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji lugno
b. udostpnianie danych i wydawanie &giadcze z rejestru mieszkeow i rejestru

zamieszkania cudzoziemcow

c. prowadzenie i udziat w pagiowaniach administracyjnych
d. wydawanie, wymiana i uniewzaianie dowoddw osobistych
e. prowadzenie dokumentacji dowodowej (koperty dowoddabistych),

2) realizowanie zadawynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy oraz przepiséw
wykonawczych, w szczegOléei w zakresie: prowadzenia i aktualizacji rejestru
wyborcow i sporgdzania oraz aktualizacji spisu wyborcéw.

Szczegotowy zakres zatlaobowigzkOw osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostakieslony zgodnie z
wymaganym wewgtrznym podziatem pracy w komdrce organizacyjnejoparciu o opis stanowiska pracy

2. Wymagania niezline (konieczne):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wisze, preferowane studia prawnicze lub administresgy;j

3) znajomé¢ przepisdbw prawnych obowdujacych na wymienionym stanowisku, w
szczegolnéci: ustawy o ewidenciji ludrigi, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o
ochronie danych osobowych, kodeksu ppstvania administracyjnego, Kodeks
wyborczy.

4) co najmniej roczny stgpracy w jednostce samagdu terytorialnego

4) umiejtnos¢ biegtej obstugi komputera i znajogtooprogramowania biurowego,

5) niekaralné za umglne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine
przes¢pstwo skarbowe,

6) petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publictn

7) stan zdrowia pozwalgly na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
tj. praca biurowa i praca w terenie.

3. Wymagania dodatkowe @fadane)
1) komunikatywrsg,
2) umiejtnos¢ pracy w zespole
3) posiadanie takich cech osobistych: jalgsoka kultura osobista, obazkowasc,
rzetelng¢, punktualnéc.
4) umiejtnos¢é planowania i organizacji pracy whasnej.
5) odpornig na stres



Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budydkzedu. Giwietlone jestswiattem dziennym w
stopniu zgodnym z obowzujagcymi przepisami, posiada $wietlenie elektryczne jarzeniowe.
Pomieszczenie wypogane jest w typowe ugzizenia biurowe, tj. zestawy mebli biurowych wraz z
telefonem oraz zestawem komputerowym wraz z drukavk trakcie wykonywania zadaosoba
zatrudniona na tym stanowisku poruszgpg chagach pieszych znajdigych s¢ w budynku Urzdu, w
tym po schodach agézacych kondygnacje. W ugdzie brak jest toalety dla potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych. Brak windy unieptiovia osobie niepetnosprawnej np. porugzaj st na wozku

inwalidzkim dos¢p do wyzszych kondygnacji budynku Ugdu.

Oferty zawierajace:

1) CV, list motywacyjny,

2) kwestionariusz personalny dla osoby ubieggjj st o zatrudnienie,

3) dokument potwierdzage wyksztalcenie,

4) swiadectwa pracy potwierdzgje déwiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdwindo czynnéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokieausza umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub umne przesgpstwo
skarbowe,

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

9) kopie dokumentow potwierdzgiych dodatkowe kwalifikacje: kursy,
certyfikaty (w gzyku polskim),

10) Kandydat chgcy skorzysté z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samadowych jest obowizany do ztaenia wraz z
w/w dokumentami kopii dokumentu potwierdgaggo niepetnosprawié

prosimy sktadéw siedzibie Urzdu, na adres:

Urzad Miejski w Aleksandrowie £.6dzkim,
ul. Pl. Kosciuszki 2
95-070 Aleksandréw todzki
w terminie do 28 stycznia 2016 r. do godz. 16:00, S8ekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wyej okr&lonym terminie, nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborucklzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.aleksandrowlod4kp.net.ploraz na tablicy
informacyjnej Urzdu.

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisdauzub: ,Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzebzigdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowftghDz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.)

Aleksandrow t6dzki, dnia 14 stycznia 2016 r.

Buisinz
Jacekihgki



