załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE*
p.o. Prezydenta Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  Sekretarz Miasta Tarnobrzega
..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie wyższe,
2.  doświadczenie zawodowe:
   a) co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednej z wymienionych poniżej instytucji:

                      -  urzędzie marszałkowskim;
-  wojewódzkiej samorządowej jednostce organizacyjnej;

-  starostwie powiatowym;

-  powiatowej jednostce organizacyjnej;

   -  urzędzie gminy;

   -  jednostce pomocniczej gminy;

   -  gminnej jednostce budżetowej;

   -  samorządowym  zakładzie budżetowym;

                      -  biurze (jego odpowiedniku) związku jednostki  samorządu terytorialnego oraz   samorządowego zakładu budżetowego utworzonego przez ten związek;

 - biurze (jego odpowiedniku) jednostki administracyjnej jednostki samorządu terytorialnego;

w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym  w jednej z wyżej wymienionych  jednostkach
lub
      b)  co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach,  o których mowa wyżej                oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych;
3. obywatelstwo polskie;
4. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

5. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego               lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6.  nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,                            ustawy o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych;
b) znajomość struktury organizacyjnej i zadań Urzędu Miasta Tarnobrzega;
c) dyspozycyjność, wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole,  umiejętność zarządzania zasobami ludzkimi, odpowiedzialność, odporność              na sytuacje stresowe, umiejętność pracy pod presją;
d) umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych, umiejętność korzystania z Internetu.
4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. wykonywanie zadań powierzonych przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega;
2. sprawowanie nadzoru nad powierzonymi komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta Tarnobrzega                    oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta Tarnobrzega;
3. nadzorowanie gospodarowania majątkiem Gminy Tarnobrzeg;
4. sprawowanie nadzoru nad rejestrem umów i porozumień, w których Gmina Tarnobrzeg jest stroną;

5.  rozpatrywanie i akceptowanie informacji i materiałów przygotowywanych                                                        przez Naczelników/Kierowników komórek organizacyjnych oraz jednostki organizacyjne Miasta Tarnobrzega dla potrzeb Rady Miasta Tarnobrzega bądź Prezydenta Miasta Tarnobrzega;

6.  obsługa kontaktów zewnętrznych oraz spraw Miasta Tarnobrzega w zakresie powierzonym                             przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega; 

7.  realizowanie innych zadań powierzonych przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega bądź zadań wynikających                       z uchwał Rady Miasta Tarnobrzega i przepisów szczególnych;

8.    reprezentowanie Miasta w czasie uroczystości i spotkań oficjalnych, w zakresie uzgodnionym                                   z Prezydentem Miasta Tarnobrzega.
6. Warunki pracy na stanowisku:
- Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynależności do nich;

- praca na stanowisku Sekretarza Miasta Tarnobrzega wymaga od kandydata dużej dyspozycyjności.
6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**

7. Oferta kandydata powinna zawierać:

a. podanie o przyjęcie na stanowisko objęte konkursem,

b. kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
c. kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

d. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wymagany okres zatrudnienia i staż pracy,

e. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

f. opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą oświadczenie o:

1. pełnej zdolności do czynności prawnych,

2. korzystaniu z pełni praw publicznych,

3. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
4. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego               lub umyślne przestępstwo skarbowe (kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem stosunku pracy zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w Kancelarii Ogólnej Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu                do Kancelarii Ogólnej Urzędu) w terminie do dnia 7 maja 2018 r.  z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru                              na stanowisko Sekretarza Miasta Tarnobrzega”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 
i Mickiewicza 7.
Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników  na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów                             przy ul. Mickiewicza 7.

List motywacyjny kandydata biorącego udział w procedurze naboru powinien być opatrzony niniejszymi klauzulami: 

1. „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w dokumentach aplikacyjnych kandydata dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z późn. zm.) oraz z ustawą                                  z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.).”;

2. „Zgodnie z art.24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z późn. zm.) przyjmuję do wiadomości, że:

1) administratorem moich danych osobowych jest p.o.Prezydenta Miasta Tarnobrzega, 
      ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg;

2) moje dane osobowe przetwarzane są w celu realizacji procedury naboru 
      na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze;

3)     posiadam  prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania;
Tarnobrzeg, dnia 24 kwietnia 2018 r.                    p.o. Prezydenta Miasta Tarnobrzega


Kamil Kalinka
*niewłaściwe skreślić
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