WOP.2110.11.2.2017 Tomaszow Maiz. 04 maja 2017 r.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko wnicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
) OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: referent w Kancelarii Prezydenta Miasta

Wymiar czasu pracyl etat — petny wymiar czasu pracy

Informacja o wskaniku zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnypbwyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia niggglostpne dla oséb z dysfunkcparzddéw ruchu — budynek A Uedu

b)

Miasta, ul. POW 10/16, | giro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

praca przy komputerze.

2. Wymagania niezlgdne:

wyksztatcenigrednie,

posiadanie co najmniej dwuletniegozstgracy,

posiadanie obywatelstwa polskiego z zasegmeem art.1l ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samaozvych,

posiadanie petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiegds za umylne przesgpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

mile widziane posiadanie wyksztatcenia zegego oraz dwviadczenia zawodowego
w administracji samogzlowej,

znajom@é¢ przepisOw ustawy o0 sama@gdzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samoradowych, ustawy Kodeks pegowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dgse do informacji publicznej,

znajome¢ zasad obiegu dokumentow wynikeych z rozporzdzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawistiokcji kancelaryjnej, jednolitych



d)

g)
h)

)
k)

a)
b)
C)
d)

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawiegamizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

wysoka kultura osobista,

umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy,

samodzieln&¢ w dziataniu i umigjtnos¢ pracy w zespole,

odporné¢ na stres,

dyspozycyjné&, odpowiedzialnéc,

komunikatywnd¢ w kontaktach stebowych,

rzeteln@¢, obowhzkowas¢, profesjonalizm w dziataniu,

znajomdc¢ obstugi pakietu MS Office.

4. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

prowadzenie spraw zgdanych z obstug Prezydenta, Zagtcow Prezydenta i Sekretarza
Miasta oraz wykonywanie zaflawigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta,
obstuga spotkai posiedzé odbywajcych st u Prezydenta lub jego Zaptéw i Sekretarza
Miasta,

przyjmowanie i segregowanie korespondencji kiemoej do Prezydenta, Zaptow
Prezydenta i Sekretarza Miasta,

sporadzanie sprawozda z pracy Prezydenta Miasta gdzy sesjami Rady Miejskiej i
przekazywanie ich do Biura Rady Miejskiej;

prowadzenie centralnego rejestru zdea Prezydenta Miasta;

przekazywanie za potwierdzeniem w rozdzielnikwzgdzen Prezydenta Miasta wdaiwym
komorkom organizacyjnym;

ewidencjonowanie uroczyst oraz imprez okoliczriwiowych, w ktérych uczestniczyt
Prezydent Miasta i jego Zaggty;

redagowanie pism zleconych przez Prezydentath|idgas¢pcoéw Prezydenta, Sekretarza
Miasta oraz Kierownika Kancelarii Prezydenta Miasta

uczestniczenie w pracach dotycych przeprowadzania wyboréw i referendéw,
realizowanie innych powierzonych zadaynikajgcych z ustaw szczegolnych stangeyich

kompetencje Kancelarii Prezydenta Miasta.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

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

kserokopie dokumentéw peiadczajcych sta pracy wymagany w pkt 2 lit. b,



e) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

f) dokument potwierdzagy znajomec¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami oflaymi
w przepisach o sfbie cywilnej — niezbdny w przypadku staraniagsd zatrudnienie oséb
nieposiadajcych obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdainodo czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo sdu za umyine
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nieka&ainprawomocnym wyrokiem
sadu za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo
skarbowe, naley dostarczy przed zawarciem umowy 0 pkge

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie,

J) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltja umiegtnosciach, opinie,
referencje,

k) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadacy nabdr zastrzega sobie prawo zamgiai procedury naboru

bez wytonienia kandydata na wolne stanowiskedmicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszezon zaklejonej kopercie) nalg sktada
osobkcie w siedzibie Urgdu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolndj frzesta pocz
na adres Urdu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Maz. z dopiski®utyczy naboru na
stanowisko referenta w Kancelarii Prezydenta Miastaw terminiedo dnia 15 maja 2017 r.
(liczy sie data wptywu aplikacji do Ukzlu). Aplikacje, ktore wptysn do Urzdu po okrélonym
terminie nie lda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjr§M powinny by opatrzone podpisan

klauzup zamieszczanponre;j:

~Wyrazam zgog na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy
dla potrzeb nieziminych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raws z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 201@az. 922) oraz ustaywz dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

" czyteiny podpis

Szczegodtowe informacje na temat dodatkowych wymagaaz zakresu wykonywanych zada
mozna uzyskéa pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 luh 288



