Znak: BZL.2110.4.2.2015 Tomaszéw Maz., dn. 02 marca 2015 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: Dyrektor Wydzialu Obslugi Administracyjnej i Informatycznej

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sa dostgpne dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu — budynek A
Urzedu Miasta, ul. POW 10/16, I pigtro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak
windy w budynku),

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowiazkow bedzie wiazata si¢ z zalatwianiem spraw
z innymi organami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami poza

siedziba Urzedu Miasta.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3
lata dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow:

ustawy o samorzadzie gminnym,



d)

9)
h)

)

K)

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy Prawo zamowien publicznych,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrbw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
dyspozycyjno$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢ i obowiazkowose,

odpornos¢ na stres,

umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy 1 komunikacji interpersonalnej,

umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktow prawnych,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

posiadanie bieglej znajomosci systemOw operacyjnych Microsoft Windows
2000/XP/Vista/7 oraz umiejg¢tnosci instalacji 1 konfiguracji aplikacji w ww.
systemach,

posiadanie znajomosci zagadnien z zakresu sieci komputerowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem obstugi kserograficznej i1 centrali
telefonicznej, a takze nad organizowaniem pracy pracownikom sprzatajacym,
konserwatorom/dozorcom,

nadzér nad wyposazeniem Urzedu Miasta w sprzet, urzadzenia biurowe, Srodki
czystosci oraz naprawa tego sprzetu 1 przedmiotow znajdujacych  sig
w pomieszczeniach Urzedu,

biezace kontrolowanie zadan rzeczowo-organizacyjnych niezbednych do sprawnego
funkcjonowania programéw ,ewidencja S$rodkow trwalych 1 wyposazenia”,
minwentaryzacja srodkow trwatych 1 wyposazenia”,

planowanie, realizacja i analiza wydatkoéw zwiazanych z obsluga administracyjno-
gospodarcza Urzedu Miasta,

czuwanie nad zabezpieczeniem mienia Urzedu Miasta,

nadzoér nad prowadzeniem ksiazek obiektow Urzedu Miasta przy Scistej wspotpracy
z Wydziatem Infrastruktury,

wykonywanie zadan zwiazanych z obrona cywilna Miasta,



9)

opracowywanie strategii informatyzacji Urz¢du Miasta,

nadzor nad infrastruktura informatyczna Urzedu Miasta w zakresie sprzetu
komputerowego, oprogramowania informatycznego i baz danych oraz nadzér nad
bezpieczenstwem sieci informatyczne;,

dbatos¢ o standard 1 prawidlowe funkcjonowanie sprzetu komputerowego
1 oprogramowania, w tym nadzor nad legalnos$cia licencji 1 wlasciwe zabezpieczanie
danych,

koordynacja 1 nadzér na wdrazaniem nowych systeméw oraz nad realizacja dostaw
sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

koordynowanie przedsigwzig¢¢ informatycznych wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzegdu w celu stworzenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Miastem oraz
wspolpraca z instytucjami branzowymi w celu stworzenia Miejskiego Systemu
Informacji Przestrzennej — planowanie inwestycji i nadzor nad ich realizacja,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Punktu Informacyjnego oraz Kancelarii
Ogolnej, a takze nad obiegiem korespondencji w Urzedzie Miasta.

koordynacja dziatan majacych na celu usprawnienie przeptywu informacji pomigdzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu w oparciu o technologi¢ informatyczna,
nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie zapewnienia pracownikom odpowiednich

warunkow bhp o ppoz.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wymagane w pkt 2 lit. a
(dyplom ukonczenia uczelni wyzszej),

kserokopie $wiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany
w pkt. 2 lit. b Iub zaswiadczenie po§wiadczajace wymagany staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym

wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego



lub umyslne przestgpstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy
0 prace),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, opinie,
referencje,

J) spis wszystkich dokumentoéw 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 obowiazany

do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru
bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogoélnej lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Mazowiecki
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektor Wydzialu Obslugi
Administracyjnej i Informatycznej w terminie do dnia 13 marca 2015 roku (liczy si¢ data
wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

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

podpisana klauzula zamieszczona ponizej:

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

Czytemypodp,S

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