WOP.2110.14.2.2016 Tomaszow Maz., dn. 14 listopada 2016 r.

Ogloszenie o0 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: referent w Kancelarii Prezydenta Miasta

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: powyzej 6%

b)

b)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sg dostepne dla 0sob z dysfunkcja narzagdow ruchu — budynek A Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, I pigtro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

praca przy komputerze.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie,

posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy,

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 przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
mile widziane posiadanie wyksztatcenia wyzszego oraz doswiadczenia zawodowego
w administracji samorzadowej,
znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o0 ochronie

danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,



d)

9)

h)

)
K)

znajomos$¢ zasad obiegu dokumentow wynikajacych z  rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

samodzielnos¢ w dziataniu i umiejgtno$¢ pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnose,

komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,

rzetelno$¢, obowiazkowos¢, profesjonalizm w dziataniu,

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz specjalistycznych programow prawniczych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta i Sekretarza
Miasta oraz wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta,
obstuga spotkan i posiedzen odbywajacych si¢ u Prezydenta lub jego Zastepcodw i Sekretarza
Miasta,

przyjmowanie i segregowanie korespondencji kierowanej do Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta i Sekretarza Miasta,

redagowanie pism zleconych przez Prezydenta, ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza Miasta
oraz Kierownika Kancelarii Prezydenta Miasta,

uczestniczenie w pracach dotyczacych przeprowadzania wybordw i referendow,
przyjmowanie 1 wysylanie faksow oraz korespondencji elektronicznej, w tym przyjmowanie
korespondencji z Platformy e-PUAP adresowanej do kierownictwa Urzedu Miasta,
nadzorowanie niezwlocznego przekazywania zarzadzen Prezydenta Miasta do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnej w zakresie prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujagcym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,



d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

e) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

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

g) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),

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

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, opinie,
referencje,

J) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru

bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy skladac¢
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolnej lub przesta¢ poczta
na adres Urzgdu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko referenta w  Kancelarii  Prezydenta  Miasta w  terminie
do dnia 25 listopada 2016 r. (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyna
do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

klauzulg zamieszczong ponizej:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

czytelny podpis

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.



