WOP.2110.6.2.2017 Tomaszéw Maz., dn. 14 marca 2017 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 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: mlodszy referent w Wydziale Kultury, Sportu i Promocji

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: powyzej 6%

b)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sg dostepne dla oséb z dysfunkcjg narzgdow ruchu — budynek C Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, I pietro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowigzkow bedzie wigzata si¢ z udzialem w imprezach

organizowanych poza siedzibg Urzedu.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie,

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 §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

mile widziane posiadanie doswiadczenia zawodowego zakresie przygotowywania imprez
plenerowych o charakterze sportowo-rekreacyjnym, kulturalny, patriotycznym oraz innych,
a takze w opracowywaniu i prowadzeniu dokumentacji w tym zakresie,

mile widziane doswiadczenie we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, stuzbami

mundurowymi i innymi,
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znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, ustawy o sporcie, ustawy o kulturze fizycznej,
zaangazowanie w podejmowane dzialania,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

sumienno$¢ 1 terminowos¢ realizacji zadan,

odpornos¢ na stres 1 umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dziatan zmierzajacych do kreowania pozytywnego wizerunku miasta,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i wykorzystaniem dotacji na realizacj¢ zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe,

opracowanie i realizacja programow stypendialnych w zakresie kultury,

udziat w przygotowaniu imprez kulturalnych, artystycznych, rozrywkowych i promocyjnych
organizowanych przez wydziat,

uczestnictwo 1 wspoltworzenie materiatlow promocyjnych miasta,

uczestnictwo 1 wspoitworzenie akcji promujacych miasto i1 jego okolice w spotecznosci
lokalnej oraz w regionie 1 kraju, jak rowniez podczas imprez targowych, konferencji,
szkolen 1 spotkan w kraju i za granica,

przygotowywanie materiatdw promujacych dziatalno§¢ kulturalng i artystyczng miasta
na potrzeby serwisoéw internetowych oraz wspotpracy z mediami,

opracowywanie wydawnictw informacyjnych 1 promocyjnych, a takze ich dystrybucja,
prowadzenie rejestru zabytkéw i miejsc pamieci narodowej oraz biezacy przeglad stanu tych
obicktow,

organizacja miejskich uroczystosci patriotyczno-religijnych oraz uroczystosci panstwowych
na szczeblu miejskim,

opracowywanie oraz wdrazanie jednolitego systemu identyfikacji miasta,

przeprowadzanie procedury konkursow ,,Krzyzéwka z nagrodami”,

prowadzenie i przygotowanie wystaw w ramach ,,Galerii w Ratuszu”,

przygotowywanie umow, zlecen, zapytan ofertowych i zméwien koniecznych w realizacji
zadan wydziatu,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Prezydenta Miasta.
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5. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,
o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, opinie,
referencje,

spis wszystkich dokumentow 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 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 mlodszego referenta w Wydziale Kultury, Sportu i Promocji w terminie

do dnia 27 marca 2017 r. (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzgdu). Aplikacje, ktore wptyna

do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



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

klauzulg zamieszczong ponize;j:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 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 samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, ze zm.).”

czytelny podpis

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



