Ogloszenie umieszczone na tablicy ogtoszen i w biuletynie informacji publicznej Urzgdu Miasta Tu-
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szyna w dniach: 01.09.2025 r. — 11.09.2025 r.

BURMISTRZ MIASTA TUSZYNA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIASTA W TUSZYNIE
NA STANOWISKO KIEROWNIKA REFERATU OGOLNOORGANIZACYJNEGO

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia;

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagama dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow prawa zwtaszcza W zakre5|e ustaw: kodeks pracy, o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, prawo zamoéwien publicznych, o
podatkach i optatach lokalnych, Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw
wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych;

posiadanie do$wiadczenia na stanowisku kierowniczym w wymiarze min. 3 lat, preferowane
stanowiska kierownik referatu/ naczelnik wydziatu: kadr, organizacyjnego, administracyjnego;
umiejetnosc stosowania i interpretowania przepiséw prawa w praktyce;

biegta znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych;

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD,
EXEL) i urzadzen biurowych;

odpowiedzialno$¢ i zdolnosci do samodzielnej pracy merytoryczne;j;

umiejetnos¢ pracy w zespole i ksztattowanie dobrych relacji interpersonainych;
odpornos¢ na stres;

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Racjonalne gospodarowanie etatami oraz prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.
Wspoidziatanie z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania, zwalniania pracownikow,
przygotowywanie comiesiecznych refundacji w ramach zawartych umow

Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad.

Zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy.

Zapewnienie materialno-technicznego zabezpieczenia do funkcjonowania Urzedu.

Nadzor nad sekretariatem i archiwum.

Nadzér nad podlegtymi pracownikami.

Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych.

. Prowadzenie ksigzki kontroli.

. Prowadzenie ewidencji: zarzgdzen burmistrza, pieczeci, upowaznien i petnomocnictw.

. Poswiadczanie kopii za zgodno$¢ z oryginatem oraz poswiadczanie za zgodno$é podpisu.

. Sporzgdzanie oswiadczen z zeznan swiadkéw dokumentujgcych prace w gospodarstwach rolnych.
. Organizowanie procedur z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych w zwigzku

z zamowieniami dotyczgcymi Referatu.

. Nadzér i koordynacja nad wysytaniem przesytek poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
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z Urzedu Miasta w Tuszynie.

Odpowiedzialno§¢ merytoryczng za dokonywanie wydatkéw realizowanych przez Referat
Ogolnoorganizacyjny.

Szczegotowe opisywanie pod katem merytorycznym faktur za zrealizowane zakupy.
Obstuga Serwisu e-PPK.
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. Nadzér nad systemami alarmowymi Urzedu.
. Inne czynnosci zlecone przez przetozonych.
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Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych PPK do systemu kadrowo — ptacowego.
Przyjmowanie deklaracji o rezygnacji z PPK oraz wnioskéw o zapisanie do PPK.

Nadzor obstugg biura podawczego.

Nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw transportu Urzedu oraz ich rozliczanie.
Nadzor nad otwieraniem i zamykaniem budynkéw Urzedu.

Nadzér nad obstuga i utrzymaniem targowisk gminnych,

Kontrola stanu technicznego i wyposazenia targowisk ,

Kontrola i nadzor w zakresie pobieranych optat na targowiskach gminnych.
Organizowanie i pobieranie optat targowych.

Zarzadzanie targowiskami wraz z niezbedng infrastruktura.

Odpowiedzialno$¢ za ochrone mienia na targowiskach.

Prowadzenie statej analizy wptywéw z targowisk.

Nadzoér nad sekcjg informatyczng Urzedu.

Nadzoér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Tuszynie, ul. Piotrkowska 2/4 95-080 Tuszyn;

praca w budynku dwukondygnacyjnym, bez windy;

wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy;

liczba godzin pracy w tygodniu: przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie 5 — dnio-
wym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym;

rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

rodzaj pracy: wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego kontaktu
z klientem, praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wyjazdy stuzbowe zwigzane z czyn-
nosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, te-
lefon;

pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu
pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Tuszynie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (do pobrania ze strony
www.tuszyn.info.pl — zatgcznik do niniejszego ogtoszenia):

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyploméw, $wiadectw);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii; :

oswiadczenie o petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku (praca przy komputerze); '

zaswiadczenie/oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe:

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn. zm.);

kserokopia prawa jazdy;

inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny by¢ wilasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginatem opatrujgc je wtasnorecznym
podpisem i data.



7. Sposoéb, termin i miejsce skiadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, zabezpieczonej w spos6b gwarantujacy
zachowanie poufnosci jej tresci oraz zabezpieczajacej jej nienaruszalnos$é, nalezy sktada¢ osobiscie w biurze
podawczym Urzedu Miasta Tuszyna (Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko kierownika RO.”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.09.2025 r. do godz.
15.00 (termin dotyczy takze ofert sktadanych poczta).

Aplikacje, ktdre wptyng do urzedu po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogioszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze — kierownika zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogtoszeniu.
O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Uwaga: Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wyltonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej biuletynu
informacji publicznej (www.tuszyn.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.
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