Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczym i Kadr
Referat Administracyjno-Gospodarczy
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie todzkim

Opis stanowiska:

Wymiar czasu pracy - 1 etat- petny wymiar czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych > 6%

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie postepowan i realizowanie zamowien publicznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw ksiegowych,

opisywanie i kwalifikacja faktur zwigzanych z realizacjg umoéw, programéw,
projektéw,

wystawianie dokumentéw OT (oddanie do uzytkowania $rodka trwatego) dla
sprzetu podlegajgcego wprowadzeniu do ewidencji wartosciowej i wspotpraca z
Wydziatem Finansowym),

wystawianie dokumentéw PT (protokot przyjecia /przekazania Srodka trwatego) dla
srodkow trwatych,

wydawanie pracownikom materiatéw biurowych,

przygotowywanie i koordynowanie wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w
art.6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

monitorowanie dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim i
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)
3)

4)
5)

wyksztatcenie wyzsze (administracja, zarzadzanie, socjologia),

posiadanie obywatelstwa polskiego,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku w administracji publiczne;.



6)
7)
8)

konsekwencja w realizowaniu zadan,
obstuga komputera, znajomos¢ programow biurowych (MS Office),
stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wskazanym stanowisku (odpornos¢ na stres).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa,

posiadanie predyspozycji do pracy na samodzielnym stanowisku,

umiejetno$é planowania i organizowania pracy wtasnej,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

posiadanie cech osobowosci takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, sumiennosé, rzetelnosg,
odpowiedzialnos¢, terminowosc.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku Urzedu. Oswietlone jest Swiattem

dziennym w stopniu zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, posiada oswietlenie elektryczne

jarzeniowe. Pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestawy mebli

biurowych wraz z telefonem oraz 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 f3czacych kondygnacje.

Oferty zawierajyce:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

CV, list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wymagany druk
kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie todzkim),

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
opatrzone witasnorecznym podpisem,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem (do pobrania na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tddzkim).



UWAGA:

Nalezy sktadaé wytgcznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej, bez zataczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: kserokopii dowodu osobistego, kserokopii
paszportu, kserokopii prawa jazdy itp.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres
okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wytgcznie decyzjg kandydata, a przekazane dane i
informacji nadmiarowe nie podlegajg ocenie.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentdw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski.

Miejsce i termin ztoZzenia dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w
Wydziale Administracyjno-Gospodarczym” prosimy sktadac w siedzibie Urzedu, na adres:
Urzqgd Miejski w Aleksandrowie tédzkim,

ul. Plac Kosciuszki 2

95-070 Aleksandrow todzki

w terminie do

13 grudnia 2021r. do godz. 16.00 w Sekretariacie Urzedu (ratusz).

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzqd (date wpifywu).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu naboru zostang o tym
powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej

Aleksandrow tédzki, dnia 2 grudnia 2021 r.

Burmistrz
Jacek Lipinski



