Znak: RPP.2110.1.1.2015 Tomaszow Maz., dn. 06 lutego 2015 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
) OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska:  Sekretarz Miasta

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: ponizej 6%

a)

b)

b)

f)

1. Warunki pracy na stanowisku:
pomieszczenia nie sg dostgpne dla osob z dysfunkcjg narzgdow ruchu — budynek A
Urzgdu Miasta, ul. POW 10/16, gabinet znajduje si¢ na I pietrze (budynek
wielokondygnacyjny, schody, brak windy w budynku),
praca przy komputerze, wysitek umystowy, wyjazdy stuzbowe, dyspozycyjnosé,
realizacja powierzonych obowigzkoéw bedzie wigzata si¢ z zalatwianiem spraw
z innymi organami samorzadowymi, organami administracji publicznej, organizacjami

I instytucjami poza siedzibg Urzedu Miasta.

2. Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 cyt. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.



3. Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ zagadnien i przepisow prawnych regulujgcych ustr6j i kompetencje samorzadu
terytorialnego, w szczegolnosci w zakresie:
funkcjonowania urzedu gminy (m.in. ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej),
gospodarowania $rodkami publicznymi (m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy
Prawo zaméwien publicznych),
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
umiejetnosci menadzerskie,
kreatywnos¢ w dziataniu i tworzeniu wlasciwych relacji interpersonalnych,
umiejetnos¢ kierowania zespotem,
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,

odpowiedzialnos¢, doktadno$¢ i obowigzkowos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do gléwnych obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato przede

wszystkim :

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta — nadzoér nad stosowaniem
postanowiefnh Regulaminu Organizacyjnego,

nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie,

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie wynikajacym
z upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta,

wdrazanie oraz usprawnianie zasad ustalonej przez Prezydenta Miasta polityki
gospodarowania funduszem ptac i majatkiem Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Miasta oraz innych materialow
informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady Miasta wynikajacych z zakresu
obowiagzkow,

realizowanie przy wspdtudziale Prezydenta Miasta dzialan wynikajacych z obowiazku
przestrzegania zasad BHP w Urzedzie Miasta,

prowadzenie spraw w zakresie szkolen i1 podrozy stuzbowych w tym podpisywanie
w imieniu Prezydenta Miasta polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych

pracownikom Urzedu Miasta,



9)

h)

)

zapewnienie koordynacji realizacji zadan urzegdu w sferach tego wymagajacych, w tym
m.in. w sferze organizacji zadan z zakresu informatyzacji, zaméwien publicznych
i nadzoru w sferze kontroli zarzadczej,

koordynowanie realizacji zadan przez Urzad zwigzanych z wyborami i referendami,

wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta.

5. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie $wiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany W pkt 2 lit. b
lub zaswiadczenie poswiadczajace wymagany staz pracy,
kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a (dyplom
ukonczenia uczelni wyzszej),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o prace),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, opinie,
referencje,

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany

do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru

bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogolnej lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Mazowiecki
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Miasta” w terminie do dnia
16 lutego 2015 roku, liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktoére wptyna do

Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

podpisang klauzulg zamieszczong ponizej:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”

czytelny podpis

Szczegotowe informacje na temat dodatkowych wymagah oraz zakresu
wykonywanych zadan mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235
lub 288.



