WOP.2110.3.1.2020 Tomaszéw Maz., dn. 31 sierpnia 2020 r.

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Nazwa stanowiska: Zastgpca Dyrektora Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu
Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: powyzej 6%

a)

b)
¢)

d)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sa dostgpne dla osob z dysfunkcjg narzadéw ruchu — budynek B Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy w budynku),

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowigzkéw bedzie wigzata si¢ z zalatwianiem spraw z innymi
organami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami oraz udzialem w imprezach
organizowanych poza siedzibg Urzedu,

bezposredni kontakt z interesantami.

2. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 5 letni staz pracy (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku przez co najmniej 3 lata),
posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ nastgpujacych aktow prawnych: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa o systemie o$wiaty,
ustawa o finansowaniu zadan o§wiatowych, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawa o muzeach, ustawa o bibliotekach, ustawa o dzialalnosci pozytku
publicznego i1 o wolontariacie, ustawa o sporcie, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

mile widziane do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym zwigzanym z edukacja, kultura lub
sportem,

umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim oraz samoorganizacji pracy,

zaangazowanie w podejmowane dzialania,

sumiennos$¢ i terminowos¢ realizacji zadan,

umiejetnos¢ aktywnej pracy w zespole,

odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

dyspozycyjnos¢,

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wspolpraca przy opracowaniu planéw budzetowych i sporzadzaniu rocznych sprawozdan
finansowych wydzialu, planowaniu wydatkow oraz czuwaniu nad ich efektywnym
wykorzystaniem;

organizacja 1 nadzorowanie catosci prac wykonywanych przez pracownikow wydziatu;
zakladanie, prowadzenie, przeksztatcanie i likwidacja szkot oraz przedszkoli;

opracowywanie 1 uaktualnianie projektéw sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz
opracowywanie i uaktualnianie projektow granic obwoddw publicznych szkét podstawowych;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych i kadrowych;

kontrola spelniania obowigzku nauki;

opiniowanie arkuszy organizacji szkot i przedszkoli oraz nadzor nad ich realizacja;

realizacja zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli oraz w zakresie udzielania pomocy
zdrowotnej nauczycielom;

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkoli oraz przygotowywanie oceny ich
pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét niepublicznych, w  ktorych
realizowany jest obowigzek szkolny, przedszkoli niepublicznych oraz innych niepublicznych
placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow Kksztalcenia
mtodocianych pracownikow;

tworzenie warunkow, inicjowanie i koordynacja dziatan sprzyjajacych rozwojowi kultury, sportu,
rekreacji 1 turystyki na terenie miasta;

wspllpraca z instytucjami i jednostkami rzadowymi, samorzadowymi oraz sektorem
pozarzadowym w sprawach dotyczacych kultury, sportu, rekreacji i turystyki;

organizacja i wspodlorganizacja zawodow oraz innych imprez o charakterze sportowo-
rekreacyjnym, kulturalnym, promocyjnym i turystycznym,;

organizacja wspotzawodnictwa sportowego szkot podstawowych;

prowadzenie dzialan zwigzanych z administrowaniem miejskimi obiektami sportowymi przez
spotki miejskie;

organizacja dzialan zwiagzanych z udzielaniem stypendidéw i przyznawaniem nagrod
w zakresie sportu,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i wykorzystaniem dotacji przyznawanych na
realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury, sportu, rekreacji i turystyki przez organizacje
pozarzadowe, a takze dla niepublicznych placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i wykorzystaniem dotacji udzielonych miejskim
jednostkom kultury;

prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg i koordynacjg pracy fakultatywnych organdow
samorzadu o charakterze konsultacyjnym, inicjatywnym i doradczym, m.in. Radg Sportu oraz
Mlodziezowa Rada Miasta;

promocja miasta poprzez uczestnictwo w imprezach targowych dotyczacych zakresu zadan
wydziahu;

opracowywanie materialéw i wydawnictw informacyjnych oraz promocyjnych, jak rowniez ich
dystrybucja w zakresie zadan wydziatu;

nadzor nad prowadzonymi przez Wydzial rejestrami i ewidencjami m.in. rejestru instytucji
kultury, miejsc pamigci narodowej, ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi noclegowe
niepodlegajace kategoryzacji;

wspolpraca z instytucjami kultury i nadzor nad realizacjg ich zadan statutowych;



- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla dyrektoréw miejskich placéwek
kultury;

- inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem lokalnym poprzez dokonywanie
analiz oraz sporzadzanie dokumentow strategicznych;

- przygotowywanie umow, zlecen, zapytan ofertowych i zamowien publicznych w realizacji zadan
wydziatu;

- opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Prezydenta Miasta;

- realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z zakresu dziatalnosci wydziatu.

5. Wymagane dokumenty:

a) kserokopi¢ dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b, (kopie
swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.),

c) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe,
nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o prace),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

1) fakultatywnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,

j) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory o$wiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje si¢ na stronie:
http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolnej lub przestaé poczta na adres
Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Zastepcy Dyrektora Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu w terminie do dnia 10 wrzesnia 2020
roku (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegbétowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 44 726-25-35 lub 44 726-25-88.




