WOP.2110.16.2.2017 Tomaszow Maz. 8distopada 2017 r.
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko wtnicze

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: mtodszy referent w Biurze Rady Miejskiej

Wymiar czasu pracyl etat — petny wymiar czasu pracy

Informacja o wskaniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnypbwyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia niggglostpne dla oséb z dysfunkcparzddw ruchu — budynek A Uedu
Miasta, ul. POW 10/16, | giro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

b) praca przy komputerze.

2. Wymagania niezlgdne:

a) wyksztatcenigrednie,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego z zasméeem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samaozvych,

C) posiadanie peinej zdoldd do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiegus za umylne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umiyne przestpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajoméc¢ zagadnié zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samoiavej (ustawy
0 samorzdzie gminnym, ustawy o pracownikach samdmvych),

b) znajoméc¢ procedur administracyjnych (Kodeks pgsiwania administracyjnego, instrukcja

kancelaryjna),



C) znajomdé¢ Statutu Miasta Tomaszowa Mazowieckiego wsczdotyczcej funkcjonowania
I organizacji pracy Rady Miejskie] oraz Regulami@rganizacyjnego Urdu Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim,

d) umiegtnos¢ protokotowania posiedae prowadzenia dokumentacji organow kolegialnych
oraz sporzdzania pism urgowych,

e) wysoka kultura osobista,

f) umiejetnos¢ dobrego planowania i organizowania pracy wtasnej,

g) zaangzowanie, sumiennig i odpowiedzialnéc,

h) umiegtnos¢ pracy w zespole,

i) umiejetnoi¢ pracy pod pregjczasu,

j) dyspozycyjnéc,

k) znajomd¢ obstugi pakietu MS Office i ugelzen biurowych.

4. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:
prowadzenie cafmi spraw zwgzanych z obstug organizacyjno-technicankomisji Rady
Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego,
zapewnienie wkxiwej i terminowej realizacji zadavynikajgcych z zakresu obowzkow,
organizacyjno-techniczne przygotowanie posiéd2ady Miejskiej i komisji Rady Miejskiej
oraz narad zwotywanych przez Przewodaeego Rady Miejskiej,
zapewnienie niezioinej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu
sporzdzanie projektow protokotow z posiedzRady Miejskiej i komisji Rady Miejskiej,
prowadzenie zbioru protokotow z posiefiz@misiji,
sporadzanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,
sporadzanie wnioskow komisji Rady Miejskiej oraz intelgmgi radnych,
sporzdzanie sprawozdawcga dotyczcej dziatalnéci komisji Rady Miejskiej,
sporzadzanie sprawozdez realizacji uchwat Rady Miejskiej,
prowadzenie rejestrow i zbioru projektéw uchwaouchwat Rady Miejskiej,

prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopia dokumentu pwiadczajcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,
d) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
e) dokument potwierdzagy znajomeéc jezyka polskiego, zgodny z wymogami ofl@ymi
w przepisach o shbie cywilnej — niezbdny w przypadku staraniagso zatrudnienie oséb

nieposiadajcych obywatelstwa polskiego,



f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdawinodo czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo du za umyine
przest¢pstwoscigane z oskaenia publicznego lub undlne przestpstwo skarbowe
(Zadwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nieka&ainprawomocnym wyrokiem
sadu za umylne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesgpstwo
skarbowe, naley dostarczy przed zawarciem umowy 0 pkgc

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelcja umiegtnosciach, opinie,
referencje,

J) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadacy nabér zastrzega sobie prawo zamgiai procedury naboru

bez wytonienia kandydata na wolne stanowiskedmicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszezon zaklejonej kopercie) nalg sktada
osobicie w siedzibie Urgdu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolndj pirzesta poczt
na adres Urdu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Maz. z dopiskiddotyczy naboru
na stanowisko miodszego referenta w Biurze Rady Miejskiej w terminie
do dnia 20 listopada 2017 r(liczy sk data wptywu aplikacji do Ukzlu). Aplikacje, ktére wptya

do Urzdu po okrélonym terminie nie bda rozpatrywane.

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

klauzup zamieszczanponie;j:

~Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy
dla potrzeb niezfzinych 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.).”

" czyteiny podpis

Szczegotowe informacje na temat dodatkowych wymagaaz zakresu wykonywanych za&da
mozna uzyskéa pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 luh 288

Prezydent Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego

Marcin Witko



