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Ogtoszenie o0 naborze na wolne kierownicze stanowiskirzednicze

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

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

Nazwa stanowiska: Zastepca Dyrektora Wydziatu Obstugi Administracyjnej i Informatycznej

Wymiar czasu pracyl etat — petny wymiar czasu pracy

Informacja o wskaniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnypbwyzej 6%

a)

b)

f)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nieagsdostpne dla os6b z dysfunkcjnarzadéw ruchu — budynek C Ugdu
Miasta, ul. POW 10/16, Il piro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak winvdyudynku),
praca przy komputerze.

2. Wymagania niezlgdne:

wyksztatcenie wysze,

co najmniej 4 letni stapracy (do stau pracy wlicza s roOwniez wykonywanie dziatalnéi
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiandamym stanowisku przez co najmniej
3 lata),

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdoléa do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy
brak skazania prawomocnym wyrokiemds za umyine przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

mile widziane déwiadczenie w pracy w administracji samagaawe;j,

znajom@¢ przepisébw ustawy o samaodzie gminnym, ustawy Kodeks pegbwania
administracyjnego, ustawy prawo zamofvpiblicznych, ustawy o finansach publicznych,
umiegtnos¢ kierowania zespotem ludzkim,

dyspozycyjné& oraz odpowiedzialrig,

umiegtnos¢ pracy w zespole oraz komunikatyvédp

kreatywn@¢ oraz obowdzkowasc,

odporné¢ na stres oraz umignosé pracy pod pregjczasu,

wysoka kultura osobista,



i) znajoma¢ obstugi pakietu MS Office.

4. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:
Nadzér nad prowadzeniem kancelarii ogllnej, punkitiormacyjnego oraz nad prawidtowym
funkcjonowaniem obstugi kserograficznej i centtalefonicznej, a tate nad organizowaniem pracy

pracownikom sprgajagcym, konserwatorom i dozorcom.

. Nadzér nad wyposaniem Urzdu Miasta w sprg, urzzdzenia biurowegrodki czystdci oraz

napravg tego sprztu i przedmiotow znajdggych se w pomieszczeniach Ugdu Miasta.

3. Zabezpieczenie potrzeb Prezydenta Miasta ¢tlrav zakresie transportu osobowego.

4. Planowanie buzktu Wydziatu oraz nadzor nad realizagjanu budetu.

5. Biezagce koordynowanie zada rzeczowo-organizacyjnych nieginych do sprawnego

funkcjonowania programow: ,ewidencfgrodkéw trwatych i wyposgnia” oraz ,inwentaryzacja
srodkow trwatych i wyposzenia”.

Planowanie srodkéw finansowych na zakupy, naprawy, prenumerptasy, biegce optaty
eksploatacyjne oraz nadzoér nad ich prawidlowym ukaleaniem zgodnie z decyzjami Rady
Miejskiej i Prezydenta Miasta.

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji pigeia tablic urzdowych.

8. Nadzor nad rejestrem zasobow bibliotecznych.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

Opracowywanie plandw inwestycyjnych, planow remanté@pitalnych budynkéw Ukdu Miasta
oraz nadzorowanie ich wykonawstwa.

Przygotowanie we wspotpracy z innymi komorkami oigacyjnymi informacji zbiorczych
niezlednych do przygotowania rocznych sprawazdavykonania zadanatazonych na Wydziat.
Nadzor nad redagowaniem stron Biuletynu InformBejblicznej zgodnie z zadaniami wskazanymi
w Regulaminie Organizacyjnym Usdu.

Czuwanie nad zabezpieczeniem mieniagdwz

Nadzor nad eksploataopraz konserwagjsieci telefonicznej Urglu.

Nadzorowanie i czuwanie nad prawidiowym funkcjonoigan urzdzen wykorzystywanych
do nagténienia obrad Rady Miejskiej, narad i konferenciji.

Nadzér nad wykonywaniem zadawigzanych z obrogcywilng Miasta.

Wykonywanie przydzielonych prac zyzanych z wyborami i referendami.

Nadzor nad spogeizaniem zbiorczej sprawozdaweéebstatystycznej z dziataldoi Urzedu Miasta
oraz analiz finansowych i sprawozda realizacji wydatkow przy wspoipracy z Wydziatem
Finansowo-Ksigowym.

Nadzor nad prowadzeniem ksek obiektow Urzdu Miasta.

Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady jskiej i zaradzen Prezydenta Miasta

w zakresie zadaWydziatu.



20.Nadzorowanie i realizacja zadav zakresie zapewnienia pracownikom odpowiednichundw
bhp i ppa.

21.Nadzor nad realizowaniem i udoskonalaniem przedsec informatycznych wszystkich komérek
organizacyjnych Urgdu zmierzagcych do stworzenia Zintegrowanego Systemu atimania
Miastem.

22.Nadzor nad realizowaniem i udoskonalaniem przedseéc informatycznych wszystkich komérek
organizacyjnych Urgu oraz instytucji bratowych zmierzajcych do stworzenia Miejskiego
Systemu Informacji Przestrzenne.

23.Tworzenie i nadzor nad realizadyliejskiego Systemu Informacyjnego dla sieci Inggimternet.

24.Nadzorowanie aktualizacji serwisow internetowyclzddu zgodnie z otrzymywanymi materiatami
od komorek organizacyjnych.

25.Nadzor nad testowaniem i wdemniem oprogramowania i systemow informatycznych.

26.Planowanie zakupow stz komputerowego, oprogramowania oraz materiatosplelatacyjnych
dla potrzeb Urgdu przyscistej wspotpracy z gldbwnym specjalistespotu informatykow.

27.Nadzorowanie tworzenia systemow informatycznych eprz producentéw zewtrznych
i egzekwowanie wykonania potrzeb modyfikacji opeogowania.

28.Nadzor nad opracowywaniem projektow i wykonywaniapiikacji dla pojedynczych stanowisk
pracy.

29.Wspdipraca z Wydziatem Inwestycji w zakresie plaania i dokonywania zakupéw spta
komputerowego, oprogramowania oraz materialtdw ekgatyjnych dla potrzeb Usdu.

30.Nadzor nad czynrsgiami prawnymi dokonywanymi w Internecie za pomog@odpisu
elektronicznego, w tym organizacja systemu wnoszeoda i wnioskow za pérednictwem sieci
elektroniczne,.

31.Kontrola eksploatacji spetu i oprogramowania.

32.Biezace kontrolowanie zgodsoi funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatyego
ze szczegoblnymi wymogami zachowania bezpigstren.

33.Monitorowanie przetwarzania i przesytania informacgystemach informatycznych.

34.Sprawowanie nadzoru nad techpilprawidtowego waytkowania systemu teleinformatycznego,
w szczegOolnéci w zakresie prawnego serwisu, bezpiéshea danych i administracji systemu,

35.Kontrolowanie legaln€ci oprogramowaniaaytkowanego w Urgdzie.

36.Nadzor nad rozwizywaniem bieagcych problemow wynikagych ze ziego funkcjonowania
oprogramowania i bigca naprawa spegu.

37.0bstuga wyborow i referendow oraz spisow w zakraalezacym do Miasta.

38.Nadzér nad prowadzeniem ewidencji spuzkomputerowego oraz oprogramowanigtiowanego
w Urzedzie.



39.Realizowanie innych zadanie okrélonych w niniejszym zakresie oboyzkow, a powierzonych

przez przetoonego.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokop¢ dokumentu péwiadczajcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

d) kserokopie dokumentow pwiadczagcych sta pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwekaas,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej] zdainodo czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za éineyprzestpstwoscigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przespstwo skarbowe
(Zadwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaéainprawomocnym wyrokiemaslu za
umyslne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
nalezy dostarczy przed zawarciem umowy O pkagc

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnaosciach, opinie, referencje,

J) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzcy nabor zastrzega sobie prawo zamagiai procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko ¢anicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszezanzaklejonej kopercie) nate skiad& osobgcie
w siedzibie Urzdu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolnejb Iiprzesta poczt
na adres Urdu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Maz. z dopiskieBotyczy naboru
na stanowisko Zastepcy Dyrektora Wydzialu Obstugi Administracyjnej i | nformatycznej
w terminiedo dnia 23 padziernika 2017 r. (liczy sk data wptywu aplikacji do Urzlu). Aplikacje,
ktére wptyry do Urzdu po okrélonym terminie nie &dg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnfCV powinny by opatrzone podpisan
klauzup zamieszczanponre;j:

~Wyrazam zgod@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawanyalfercie pracy dla potrzeb nieginych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usjaavdnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowy¢hOz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawz dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samdavych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, ze zm.).”

czytelny podpis

Szczegbtowe informacje na temat dodatkowych wymagaz zakresu wykonywanych zadenazna
uzyska pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 luh 288



