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

ogtasza nabdr kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor/inspektor
ds. zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow
w Oddziale Czasowej Rejestracji Pojazdéw
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Komunikacji

w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw

Wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy
Nr ewidencyjny naboru: 67/DOM-SOK.1/6/111/2022
Data publikacji ogtoszenia 28 marca 2022 roku

Termin sktadania ofert: 7 kwietnia 2022 roku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: < 6%

Warunki pracy na stanowisku:
e siedziba Wydziatu — ul. Smugowa 26a i 30/32 (budynek nie jest przystosowany dla oséb
z dysfunkcjg narzadu ruchu),
e praca przy komputerze,
e praca w pozycji siedzacej,
e pracaztrudnym klientem,

e mozliwa praca poza siedzibg Wydziatu.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow,

e prowadzenie innych spraw z zakresu czasowe;j rejestracji pojazdow wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw,

e udostepnianie wnioskodawcom informac;ji publicznej oraz informaciji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania, bedgcych w dyspozycji Oddziatu,

e prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Oddziatu,

e wykonywanie na polecenie przetozonych - innych zadan Oddziatu oraz zadan zleconych

Oddziatowi, pozostajacych w zakresie jego wtasciwosci.

Wymagania niezbedne/konieczne:
e posiadanie obywatelstwa polskiego,

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



niekaralnosc za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymadg ustawowy,
a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentaciji,

wyrazenie zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku

z naborem, na czas realizacji umowy o prace,

wyksztatcenie: na stanowisko podinspektora — minimum srednie, na stanowisko inspektora —
wyzisze,

staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztatceniem srednim wymagany jest
minimum 3-letni staz pracy, w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztatceniem wyzszym
staz pracy nie jest wymagany, w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest minimum
3-letni staz pracy,

znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, o dostepie do
informacji publicznej, Prawo o ruchu drogowym, o ochronie danych osobowych, o optacie
skarbowej oraz znajomosc¢ 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
archiwow zaktadowych,

znajomosc zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa),
umiejetnosé biegtej obstugi komputera (MS Office),

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z rejestracjg pojazdéw,

doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta,

ukonczone kursy/szkolenia z obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel — podstawy i opcje
zaawansowane,

ukonczone kursy/szkolenia z obstugi MS Word — podstawy i opcje zaawansowane,

ukonczone kursy/szkolenia z zakresu zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa),

ukonczone kursy/szkolenia z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,



Oferta

ukoniczone kursy/szkolenia z wdrozenia i stosowania rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

kandydata musi zawiera¢:

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wymagany druk

kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta todzi),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie — Swiadectwo ukoriczenia

szkoty Sredniej dla wyksztatcenia Sredniego i/lub dyplom ukonczenia studidow wyzszych dla

wyksztatcenia wyzszego (w przypadku ztozenia w ofercie aplikacyjnej innych dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kandydat wskazany do zatrudnienia jest

zobowigzany przedtozy¢ w Oddziale Spraw Osobowych oryginat Swiadectwa/dyplomu przed

podpisaniem umowy o prace), ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie

o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

pisemne oswiadczenie o posiadaniu niepetnosprawnosci w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

oswiadczenia (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta todzi):

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm), zwanym dalej RODO,

e osSwiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajgcych poza wymadg ustawowy, a zawartych w dokumentach

sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO.



Oferta kandydata moze zawiera¢:

e Curriculum Vitae

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo

ttumacza przysiegtego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor nr 67/DOM-SOK.1/6/111/2022”, nalezy sktada¢ osobiscie
lub przesyta¢ na adres:
Urzad Miasta todzi
Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaricami
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow,
ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera), 90-926 t4dz,

todzkie Centrum Kontaktu z Mieszkaricami,
w terminie do dnia: 7 kwietnia 2022 roku

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date wptywu). Dokumenty

doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéow nie bedga rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegétowo w zarzgdzeniu Nr 6755/VI1/17
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta todzi oraz powofania Komisji

ds. Naboru (z pdozn. zm.).

Przewodniczaca
Komisji ds. Naboru

Beata tuszczynska



