Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego i Kadr
Referat Administracyjno-Gospodarczy

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim

Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy-1 etat-peten wymiar czasu pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych >6%

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato:

1. Prowadzenie postepowan i realizowanie zamdéwien publicznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat do 130000 zt.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
3.Wystawianie dokumentéw OT (oddanie do uzytkowania srodka trwatego) dla
sprzetu podlegajgcego wprowadzeniu do ewidencji wartosciowej i wspotpraca

z Wydziatem Finansowym).

4 .Prowadzenie podrecznego magazynu materiatdw biurowych i Srodkow czystosci
1) wydawanie pracownikom materiatow biurowych,

2) prowadzenie ewidencji zakupionych materiatéw oraz rejestrowanie wielkosci ich
zuzycia.

5.0bstuga programu magazynowego Subiekt.

6. Gospodarka paliwowa pojazdéw Urzedu Miejskiego.

Wymagania niezbedne:
1.Wyksztatcenie minimum Srednie.
2. Obywatelstwo polskie.
3. Umiejetnos¢ obstugi programu Subiekt.
4. Znajomosc¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o zamdwieniach publicznych.
. Co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego.
. Umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania biurowego.
. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu gospodarki magazynowej.
. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.
9. Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku w administracji publiczne.
10. Konsekwencja w realizowaniu zadan.
11. Obstuga komputera, znajomo$¢ programéw biurowych (MS Office), Subiekt.
12. Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wskazanym stanowisku (odpornos¢ na
stres).
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Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

2. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i
kwalifikaciji.

3. Posiadanie cech osobowosci takich jak: wysoka kultura osobista,
komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
sumiennosc, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosc.

4. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej.
6. Umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa.
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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 urzgdzenia biurowe tj. zestaw mebli
biurowych wraz z drukarkg. W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym
stanowisku porusza sie po ciggach pieszych znajdujgcych sie w budynku Urzedu,

w tym po schodach tgczgcych kondygnacie.

Oferty zawierajace:

1. CV, list motywacyjny, Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie (wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na BIP
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie t.odzkim).

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni

praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu za umysine przestepstwo z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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Uwaga:

Nalezy sktada¢ wytgcznie dokumenty i oSwiadczenia wymienione powyzej, bez
zatgczania dokumentdéw dodatkowych, takich jak: kserokopii dowodu osobistego,
kserokopii paszportu kserokopii prawa jazdy itp.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza
zakres okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wytgcznie decyzjg kandydata, a
przetwarzane dane i informacje nie podlegajg ocenie.



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczyc¢ ttumaczenie na jezyk polski.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

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

Urzad Miejski w Aleksandrowie todzkim,

Plac Kosciuszki2, 95-070 Aleksandréow todzki

W terminie do 09.09.2022r. do godziny 15.00 w Sekretariacie Urzedu (Ratusz).
Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date
wptywu)

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji 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 todzki 25. 08. 2022 r.
Burmistrz
Jacek Lipinski


http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/

