WOP.2110.12.2.2017 Tomaszoéw Maz., 8rmaja 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: podinspektor w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

Wymiar czasu pracyl etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskaniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnypbwyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczeniagsdostpne dla osob z dysfunkcjnaradow ruchu — budynek A Uezlu
Miasta, ul. POW 10/16, parter,

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obogzkow bedzie wihzata s¢ z zatatwianiem spraw z innymi

organami administracji publicznej, instytucjami paedzily Urzedu.

2. Wymagania niezlgdne:

wyksztatcenie wysze: magister prawa,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

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

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajorfo:

- przepisOw z zakresu prawa sampoiawego oraz procedur prawno-administracyjnych
ze szczegllnym uwzglnieniem: ustawy 0 samadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samagdowych, ustawy Kodeks Peggbwania Administracyjnego
i Prawo o posfpowaniu przed glami administracyjnymi, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o degtie do informacji publicznej,

- przepisow z zakresu prawa cywilnego oraz procedywilnegj,



g)
h)

- Regulaminu organizacyjnego Ydu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
mile widziane déwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
umiegtnos¢ analizy i interpretacji aktow prawnych,

umiegtnos¢ logicznego mygienia,

umiegtnos¢ dobrej organizaciji pracy,

umiegtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

odpornd¢ na stres,

doktadné¢, dyspozycyjnéé, odpowiedzialnéc,

komunikatywné¢ w kontaktach stebowych,

rzeteln@¢, obowhzkowas¢, profesjonalizm w dziataniu,

znajoma¢ obstugi pakietu MS Office oraz specjalistycznycbgramow prawniczych.

4. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

uczestnictwo w obstudze prawnej Edm Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
przyjmowanie i rejestrowanie spraw,

analiza zleconych spraw pod wgdgm formalnym i merytorycznym,

reprezentowanie Gminy Miasto Tomaszow Mazowieckiostpowaniach gdowych,
wspoOtpraca z wydziatami merytorycznymi gdz Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
wspoétpraca z podmiotami i instytucjami zeximnymi.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokop¢ dokumentu pgowiadczajcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwekzgs,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdainodo czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o niekaralobza umylne przesfpstwo scigane z oskaenia

publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe

(Zadwiadczenie 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 prgc

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagaj st o zatrudnienie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltja umiegtnosciach, opinie,
referencje,

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.



Uwaga: Prowadacy nabér zastrzega sobie prawo zamgiai procedury naboru
bez wytonienia kandydata na wolne stanowiskgdmze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszezon zaklejonej kopercie) nalg sktada
osobicie w siedzibie Urgdu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolndj frzesta pocz
na adres Urdu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Maz. z dopiskiddotyczy naboru
na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w terminie do dnia
2 czerwca 2017 r(liczy sk data wptywu aplikacji do Ukzlu). Aplikacje, ktére wptysm do Urzdu
po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjr§M powinny by opatrzone podpisan
klauzup zamieszczanponre;j:

~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy
dla potrzeb niezfeinych 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 ze zm.).”

. czytelny podp|s

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



