OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNICZ URZEDNICZE

Prezydent Miasta Tarnobrzeg oglasza nabor na wolne stanowisko kierownicze

urzednicze w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg;:

1. Stanowisko pracy

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

¢)
d)

~

a)

b)

c)
d)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie

kierunek: prawo, administracja

co najmiej trzyletni staz pracy

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych

3. Wymagania dodatkowe:

wskazany 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym w administracji
samorzadowej lub panstwowej.,

znajomos$¢  przepisow  prawnych dotyczacych  funkcjonowania  samorzadu
terytorialnego, w szczegolnosci: kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu
pracy, przepisow z zakresu organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw, dostepu do informacji publicznej oraz ochrony danych
osobowych, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

komunikatywnos¢, sumienno$¢, uczciwo$¢, pracowitos¢, umiejgtnos¢  pracy
w zespole, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na sytuacje stresowe,
znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

4. Stanowisko moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie praca Wydziatu Organizacyjnego,

2) Organizowanie pracy Wydzialu w sposob zapewniajacy terminowg
i prawidlowg realizacj¢ zadan,

3) Ustalanie zadan dla podlegtych pracownikow Wydzialu oraz nadzorowanie
i kontrola ich pracy,

4) Inicjowanie usprawnien organizacji pracy i funkcjonowania Wydziatu,

5) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatlu dyscypliny pracy,

6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatu
przepiséw o zamowieniach publicznych przy zlecaniu robot i ustug,

7) Przedkladanie Prezydentowi Miasta opinii oraz projektow uchwat Rady Miasta
w zakresie merytorycznej dziatalnosci Wydziatu,

8) Przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta w zakresie merytoryczne;j
dziatalnosci Wydziatu,

9) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta,

10) Przygotowanie materialow dla Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta z zakresu
dziatania Wydziatu,

11)Przygotowywanie i opracowywanie materialow i danych niezb¢dnych
do zlozenia wnioskéw o wsparcie ze S$rodkéw programoéw pomocowych
we wspolpracy z Wydzialem Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich,



12) Merytoryczne przygotowanie informacji na stron¢ internetowg Urzedu 1 BIP
w zakresie dzialalnosci Wydziatu,

13)Nadzor nad przygotowaniem 1 przekazywaniem dokumentacji archiwalnej
dotyczacej Wydzialu do archiwum zakladowego, ‘

14) Obstuga techniczno — biurowa narad Prezydenta Miasta z Naczelnikami
Wydzialow,

15) Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow przez Urzad,

16) Koordynowanie zadan zwigzanych z usprawnieniem pracy Urzgdu, wdrazaniem
nowych metod i technik zarzadzania oraz unowoczesnienia techniki pracy
biurowe;,

17)Nadzorowanie spraw z zakresu obstugi informatycznej Urzedu, zakup
oprogramowania 1 sprz¢tu komputerowego,

18) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg i terminowoscig zalatwiania skarg,
wnioskow oraz innych spraw indywidualnych przez pracownikéw wydziatu,

19)Nadzor nad sprawowaniem kontroli wewngtrznej w Urzedzie zgodnie
z ustalonymi zasadami kontroli,

20) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem korespondencji w Urzgdzie
zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej,

21)Nadzorowanie realizacji zadan z zakresu spraw pracowniczych i socjalnych,

22) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan i informacji
na potrzeby Rady Miasta i Komisji Rewizyjne;j,

23) Opracowanie projektow dokumentow okreslajacych organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzedu,

24) Przekazywanie Wydzialom zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta, polecen
Prezydenta jak rowniez koordynowanie ich wykonania,

25) Przygotowanie informacji na temat sposobu wykonania uchwal Rady Miasta
i zarzadzen Prezydenta,

26) Wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
ich statutow i regulamindéw — przed przedlozeniem ich Prezydentowi Miasta,
27)Nadzorowanie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale terytorialnym miasta,

28) Koordynowanie wspolnych dziatan i wspolpraca z administracja zespolona,

29)Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji wynikajacej z przystgpienia miasta
do zwigzkdw, stowarzyszen i wspotpracy i innymi organizacjami,

30) Nadzorowanie spraw z zakresu udzielonych upowaznien pracownikom Urzedu
do zalatwienia spraw w imieniu Prezydenta w tym do wydawania decyzji
administracyjnych,

31) Zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub wykorzystaniem przez osoby
nieuprawnione informacji zawierajacych dane osobowe,

32)Nadzorowanie spraw z zakresu rejestracji zbiorow danych osobowych w Biurze
Generalnego Inspektora Danych Osobowych zgodnie z postanowieniami
Prezydenta Miasta w tej sprawie,

33) Sprawowanie nadzoru nad realizacja innych zadan, ktére nie =zostaly
wymienione w zakresie czynnosci a nalezag do zakresu dzialania Wydziatu
Organizacyjnego,

34) Podpisywanie pism wynikajacych z biezacej dzialalnosci Wydziatu, ktoére
nie zostaly zastrzezone do podpisu Prezydenta, jego zastgpcow badz Sekretarza
Miasta,

35) Wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan stanowiska pracy ze wszystkimi
Wydzialami w Urzgdzie oraz jednostkami organizacyjnymi miasta.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie swiadectw pracy od poprzednich pracodawcow,

d) kserokopie dokumentow  poswiadczajacych — wyksztalcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy (wzor mozna pobra¢é ze strony
www.tarnobrzeg.eobip.pl),

g) os$wiadczenie o  niekaralnosci  (wzér  mozna  pobra¢ ze  strony
www.tarnobrzeg.eobip.pl)

(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z KRK

na wlasny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknig¢tych kopertach) nalezy sklada¢
osobiscie w kancelarii Urzedu Miasta Tarnobrzeg, przy ulicy Mickiewicza 7
(parter) lub poczta na adres Urzedu Miasta Tarnobrzeg (decyduje data stempla
pocztowego) w_terminie do dnia 24 stycznia 2011 r. z dopiskiem na kopercie:
wDotyczy naboru na stanowisko Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta Tarnobrzeg po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych
w budynkach Urzedu Miasta przy ul. Kosciuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegélowe zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze okresla
,Procedura naboru pracownikoéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Tarnobrzeg” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl)
Kandydat moze si¢ zapozna¢ z ww. procedurg w Urzedzie Miasta — u Kierownika
Biura Obslugi Interesantéw, ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie
zatrudniony na czas okreSlony do 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg pracownik zostanie
zatrudniony na wniosek bezposredniego przelozonego na czas okreslony
lub na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list  motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z péin. zm) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzqdowych (Dz.
U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)".

Tarnobrzeg, dnia, 2011.01.13 Prezydent Miasta Tarnobrzeg
~ e

Norbert Mastalerz




