Urzad Miasta todzi
ul. Piotrkowska 104, 90-926 todz

ogtasza nabdr kandydatéow do pracy

na wolne stanowisko urzednicze

. Numer ewidencyjny naboru: 168/DOM-SOK.1/13/VII1/2023

mtodszy referent/referent
ds. zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow
w Oddziale Czasowej Rejestracji Pojazdow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Komunikacji

w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw

. Liczba wolnych stanowisk: 1
. Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy
. Data publikacji ogtoszenia o naborze: 7 sierpnia 2023 roku

.Termin sktadania/przesytania dokumentdéw: 17 sierpnia 2023 roku

. Miejsce wykonywania pracy: tédz, ul. Smugowa 26a i 30/32

Korzysci z zatrudnienia w Urzedzie Miasta todzi:

B praca narzecz rozwoju miasta todzi

praca w ciekawym zespole

stabilnos¢ zatrudnienia — umowa o prace
regularne godziny pracy

regularnie wyptacane wynagrodzenie
dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka”

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych

warunkach

mozliwos¢ otrzymania karty Fit-Profit

pakiet socjalny (mozliwos$¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele
remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, bony towarowe dla

dzieci, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach)



Czynnosci realizowane na stanowisku pracy:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow
prowadzenie innych spraw z zakresu czasowej rejestracji pojazdédw wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow

udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania, bedgcych w dyspozycji Oddziatu
prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskdw i petycji kierowanych do Oddziatu
wykonywanie na polecenie przetozonych - innych zadan Oddziatu oraz zadan

zleconych Oddziatowi, pozostajgcych w zakresie jego wiasciwosci

Oczekiwania wobec kandydatow (wymagania niezbedne):

obywatelstwo: polskie

nieposzlakowana opinia

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie: minimum $rednie

staz pracy: na stanowisko mtodszego referenta staz pracy nie jest wymagany, na
stanowisko referenta wymagany jest minimum 2-letni staz pracy

znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,

o dostepie do informac;ji publicznej, Prawo o ruchu drogowym, o ochronie danych
osobowych, o optacie skarbowej oraz znajomos¢ aktéw wykonawczych do ww. ustaw
znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

znajomosc zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa)

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office)

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

Dodatkowe atuty (wymagania dodatkowe):

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej
doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z rejestracjg pojazdéw

doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta



B ukoriczone kursy/szkolenia z obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel — podstawy i opcje
zaawansowane

B ukoriczone kursy/szkolenia z obstugi Word — podstawy i opcje zaawansowane

B ukoniczone kursy/szkolenia z zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego
i procedur administracyjnych (Kpa)

B ukoriczone kursy/szkolenia z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych

B ukoriczone kursy/szkolenia z wdrozenia i stosowania rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

&

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta todzi,

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%
Warunki pracy na stanowisku:

B deklaracja dostepnosci, w tym informacje dotyczace dostepnosci architektonicznej

znajdujg sie na stronie Urzedu Miasta todzi pod linkiem: deklaracja dostepnosci

praca przy komputerze
praca w pozycji siedzgcej

mozliwa praca poza siedzibg Wydziatu

praca z trudnym klientem

)

W przypadku zainteresowania pracg na powyzszym stanowisku
nalezy przygotowac nastepujgce dokumenty:

list motywacyjny

wypetniony formularz aplikacyjny kandydata do pracy na wolne stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta todzi,

wraz z oswiadczeniami:

B o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

o korzystaniu z petni praw publicznych

Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne


https://bip.uml.lodz.pl/inne-informacje/deklaracja-dostepnosci/
https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_form_aplik_20220822.doc
https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_form_aplik_20220822.doc

B Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
B o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miasta todzi danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymaog ustawowy,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem w celu realizacji
i dokumentacji procesu naboru, a w przypadku zatrudnienia réwniez na czas
realizacji umowy o prace
B o wyrazeniu zgody na udziat w rozmowie kwalifikacyjnej w formie on-line,
w sytuacji, gdy Komisja ds. Naboru podejmie decyzje o przeprowadzeniu rozmowy
w tej formie (petna tresé powyzszych oswiadczen znajduje sie w ramach
obowigzujgcego formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta todzi)
dokumenty potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie (kserokopia, skan w zaleznosci
od formy ztozenia/przestania dokumentéw)
dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopia, skan w zaleznosci
od formy ztozenia/przestania dokumentéw)
dokumenty potwierdzajgce niepetnosprawnosc¢ - dotyczy kandydatow z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci, ktdrzy chcg skorzystac z przystugujacego im
uprawnienia (kserokopia, skan w zaleznosci od formy ztozenia/przestania

dokumentéw)

ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA OFERTY APLIKACYJNEJ

Osoby zainteresowane pracg na powyzszym stanowisku moga
sktadaé¢/przesytaé¢ swoje dokumenty:

=Y

ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera) badz za posrednictwem poczty

w wersji papierowej osobiscie w tddzkim Centrum Kontaktu z Mieszkancami,

na adres: Urzad Miasta todzi, Wydziat Zarzagdzania Kontaktami z Mieszkaricami,
ul. Piotrkowska 110, 90-926 todz; w zamknietej kopercie z podaniem imienia,
nazwiska, adresu zwrotnego oraz dopiskiem: ,,Nabor w Urzedzie Miasta todzi

nr: 168/DOM-SOK.1/13/VI11/2023”

lub


https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_Zasady__przyg_ofe__aplik_20220822.pdf

w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej

na platformie ePUAP - NABOR PRACOWNIKA - ZGtOSZENIE UDZIAtU W NABORZE

KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE MIASTA +ODZI

(U
Termin sktadania/przesytania dokumentéw do dnia: 17 sierpnia 2023 roku

Nalezy pamietaé, iz decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Dokumenty doreczone po

wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

NABOR W URZEDZIE MIASTA tODZI — najwazniejsze informacje dla kandydata.

Z-ca Przewodniczacej
Komisji ds. Naboru

Beata Buczynska-tukasiak


https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_SS_22/BZK_najw_inf_nab_20220812.pdf

