WOP.2110.15.2.2023 Tomaszéw Maz., dn. 19 pazdziernika 2023 r.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Nazwa stanowiska: Sekretarz Miasta
Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:
a) pomieszczenia sg dostepne dla 0sdb z dysfunkcjg narzagddw ruchu — budynek A Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, | pietro (budynek wielokondygnacyjny, schody, winda w budynku),
b) praca przy komputerze,
c) wyjazdy stuzbowe,
d) dyspozycyjnosé.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze,

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 cyt. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ nastepujgcych aktéw prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
o finansach publicznych, Prawo zamdéwien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks wyborczy,

b) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

c) umiejetnosci menadzerskie,

d) kreatywnos¢ w dziataniu,

e) umiejetnos$¢ kierowania zespotem i tworzenia wtasciwych relacji interpersonalnych,

f) wysoka kultura osobista,



g) odpornos¢ na stres,
h) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i obowigzkowosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu Miasta, w tym nadzdér nad stosowaniem
postanowien Regulaminu Organizacyjnego;
- realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie wynikajgcym z upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta;
- wdrazanie oraz usprawnianie zasad ustalonej przez Prezydenta Miasta polityki
gospodarowania funduszem ptac i majgtkiem Urzedu;
- nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz innych materiatéw
informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady Miasta wynikajgcych z zakresu obowigzkéw;
- realizowanie przy wspoétudziale Prezydenta Miasta dziatarh wynikajgcych z obowigzku
przestrzegania zasad BHP w Urzedzie Miasta;
- nadzér nad realizacjg procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Miasta;
- koordynacja realizacji zada m. in. z zakresu informatyzacji, zamowien publicznych i nadzoru
w sferze kontroli zarzadczej;
- koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw i referendoéw;
- wykonywanie innych zada w ramach upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta.

5. Wymagane dokumenty:

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

b) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

c) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine 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,

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

j) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje sie na stronie: http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731
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Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogdlnej lub przestac¢
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko Sekretarza Miasta w terminie do dnia 30 pazdziernika 2023 roku (liczy sie data
wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

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

Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

Marcin Witko



