WOP.2110.4.2.2016 Tomaszow Maz., dn. 15 kwietnia 2016 r.

Ogloszenie 0 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 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: podinspektor w Biurze Rady Miejskiej

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%

b)

d)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sa dostgpne dla oso6b z dysfunkcjg narzagdéw ruchu — budynek A Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, | pictro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

praca przy komputerze.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego z =zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy 0 pracownikach
samorzadowych,

znajomo$¢ procedur administracyjnych (ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna),

znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego 1 struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
oraz Statutu Miasta Tomaszowa Mazowieckiego,

umiejetnos¢ protokotowania posiedzen, prowadzenia dokumentacji organow kolegialnych

oraz sporzadzania pism urzedowych,



9)
h)

)

9)

umiejetnos¢ bardzo dobrego planowania i organizowania wlasnej pracy,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnos¢,

znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office i urzadzen biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczng Rady Miejskiej
Tomaszowa Mazowieckiego oraz obstugg jej Komisji,
organizacyjno-techniczne przygotowanie posiedzen Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej
oraz narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej,
zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,
sporzadzanie projektow protokotow z posiedzen Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej,
prowadzenie zbioru protokotow,
sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
sporzadzanie wnioskow Komisji Rady Miejskiej, interpelacji radnych,
sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci Komisji Rady Miejskiej,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miejskiej,
prowadzenie rejestrow i zbioru projektow oraz uchwat Rady Miejskiej,

prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscCowego.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,
oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o shuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

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

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),



h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,
referencje,

j) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Prowadzacy nabdor 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 Maz. w Kancelarii Ogolnej lub przesta¢ poczta
na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora w Biurze Rady Miejskiej w terminie do dnia 25 kwietnia
2016 roku (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu

po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone podpisang

klauzulg zamieszczong ponize;j:

»Wyrazam zgode¢ 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.
0 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 wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.



