URZAD MIEJSKI W TCZEWIE

(Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew)

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE SEKRETARZA MIASTA

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze kierunek: prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (jednolity tekst Dziennik
Ustaw z 2024 roku, pozycja 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art. 2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Ponadto kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, mie¢ petng zdolnosé do czynnosci prawnych,
korzystaé z petni praw publicznych, nie byé karanym za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy Kodeks pracy, ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz ustawy
kodeks wyborczy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Tczewie,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

wysoka kultura osobista,

odpornosc na stres,

zdolnosci analityczne,

sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ tworzenia witasciwych relacji miedzyludzkich.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego, w szczegdlnosci:

organizowanie warunkéw do jego wtasciwego dziatania,

zapewnienie dyscypliny pracy,

organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

zabezpieczenie witasciwej obstugi mieszkancéw,

nadzorowanie spraw gospodarczo — socjalnych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu Miejskiego,
w tym kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wydanych procedur i instrukcji,

organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

prowadzenie spraw pracowniczych w czasie nieobecnosci Prezydenta Miasta oraz spraw
pracowniczych nie zastrzezonych dla Prezydenta Miasta,

nadzorowanie realizacji zadan z zakresu zapewnienia obstugi prawnej,

realizowanie innych zadan ustalonych przez Prezydenta Miasta Tczewa i powierzonych
do prowadzenia w jego imieniu, miedzy innymi:



— analiza os$wiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich sktadania, zgodnie z ustawg
0 samorzadzie gminnym,
— petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzagdcze;j.

4. Wymagane dokumenty:

— podpisany odrecznie list motywacyjny oraz curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

— oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

— oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karna, zgodnie z artykutem 233 Kodeksu
karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z artykutem 233 Kodeksu
karnego o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Informacje dodatkowe:
Informacja o warunkach pracy:

— miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1,
— bezpieczne warunki pracy,

— wymiar czasu pracy — petny etat,

— stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,

— rodzaj wykonywanej pracy: praca administracyjno-biurowa,

— planowana data zatrudnienia - 1 czerwca 2025 r.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tczewie, stanowisko Sekretarza Miasta jest
stanowiskiem samodzielnym i bezposrednio podlega Prezydentowi Miasta.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tczewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tczewie lub
pocztg na adres: 83-110 Tczew, Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Miasta w Urzedzie Miejskim w Tczewie w_terminie do dnia 5 maja 2025 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.tczew.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Tczewie w budynku przy
Placu Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1.

Prezydent Miasta

tukasz Brzagdkowski






