WOP.2110.1.2.2024 Tomaszéw Maz., dn. 12 kwietnia 2024 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: mtodszy referent w Wydziale Edukacji
Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia nie sg dostepne dla osdb z dysfunkcjg narzadéw ruchu — Il pietro, budynek B
Urzedu Miasta, ul. POW 10/16 (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

b) praca przy komputerze,

c) praca w terenie,

d) bezposredni kontakt z interesantami.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie,

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

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

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

e) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o Systemie oswiaty, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i zwigzanych z nimi aktéw wykonawczych;

b) znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

c) umiejetnos¢ obstugi klienta,

d) obowigzkowos¢, sumiennosé, systematycznosé, rzetelnos¢, doktadnosé, chec doskonalenia
sie i rozwoju;

e) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
redagowanie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem
powierzonych zadan,



- prowadzenie spraw w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg — EZD.

- wspotpraca w przygotowywaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie powierzonych zadan,

- obstuga kancelaryjno — biurowa wydziatu, w tym w szczegdlnosci: prowadzenie rejestru skarg,
whnioskéw i petycji, prowadzenie rejestru wnioskédw o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzenie rejestru aktow prawnych, sktadanie sprawozdan z ich realizacji, czuwanie nad
terminowym rozpatrywaniem wnioskéw Komisji Rady Miejskiej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dowozu uczniéw do szkét, w tym uczniow
niepetnosprawnych.,

- sporzadzanie not ksiegowych w zwigzku ze zwrotem kosztéw wychowania przedszkolnego
ucznidow niebedacych mieszkaricami Gminy Miasto Tomaszow Mazowiecki, uczeszczajacych do
publicznych przedszkoli funkcjonujgcych na terenie Tomaszowa Mazowieckiego,

- wspotpraca z Okregowq Komisjg Egzaminacyjna,

- organizacja spotkan i narad z dyrektorami szkét i przedszkoli,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd uczniom,

- kontrola spetniania obowigzku nauki i obowigzku szkolnego dotyczacego jego egzekuciji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom,

- przygotowywanie aktualnych informacji dotyczacych biezgcej pracy Wydziatu w celu
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Miasta,

- wykonywanie zadan redaktora danych przesytanych do stuzb informatycznych
i zamieszczanych na urzedowej stronie internetowe;j,

- przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych, not ksiegowych, porozumien, umédw,
zlecen, zapytan ofertowych i zaméwien koniecznych do realizacji zadan Wydziatu,

- archiwizowanie dokumentacji Wydziatu.

5. Wymagane dokumenty:

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

b) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

c) dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania sie o zatrudnienie oséb
nieposiadajgcych 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 umyslne 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,
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i) fakultatywnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,
j) spis wszystkich dokumentéw 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

Uwaga: Prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogélnej lub przesta¢
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko mtodszego referenta w Wydziale Edukacji w terminie do dnia 22 kwietnia 2024
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

Marcin Witko


http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

