URZAD MIEJSKI W TCZEWIE

(Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew)
OGtASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, ekonomia lub zarzadzanie,

5 - letni straz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami okre$lonymi w niniejszym
ogtoszeniu,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

4 — letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
przepisdw prawa pracy, w tym samorzgdowego prawa pracy, instrukcji kancelaryjnej, ustawy
o dostepie do informacji publicznej oraz Kodeksu wyborczego i przepisow wykonawczych,
umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa,

umiejetnos$é zarzadzania zespotem,

umiejetnosé pracy z trudnym klientem,

bardzo dobra organizacja pracy,

komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ustalanie zakresow obowigzkdéw i uprawnien pracownikow wydziatu,

whnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania izwalniania
pracownikéw wydziatu,

przygotowanie projektow aktéw prawnych Prezydenta oraz projektdw uchwat Rady
Miejskiej w zakresie zagadnien wynikajacych z powierzonych zadan,

nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem
i nagradzaniem pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz dyrektorow instytucji kultury,

przyjmowanie oswiadczen majgtkowych zobowigzanych pracownikéw Urzedu
Miejskiego oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych i samorzgdowych
instytucji kultury,

wspotuczestniczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, w tym
obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

sprawy dotyczace skarg i wnioskdw oraz petycji kierowanych do wydziatu,

nadzorowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig lobbingowsa,



4,

5.

nadzorowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Tczewie,

nadzorowanie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikéw zatrudnianych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg idyscyplinarng
pracownikéw Urzedu,

wspotuczestniczenie w organizacji i przeprowadzeniu przeglagdéw kadrowych oraz ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw oraz przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow
wydziatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym
przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy pracownikow urzedu,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji w zakresie
wytaczenia pracownikéw urzedu (z urzedu i na wniosek),

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow urzedu na Swiadczenia
emerytalno — rentowe,

wydawanie zaswiadczen w sprawach osobowych oraz swiadectw pracy pracownikom
Urzedu oraz bytym pracowniom zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych,
prowadzenie gospodarki etatami i funduszu pfac w Urzedzie, w tym opracowywanie
projektu funduszu pftac,

nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacja sprawozdawczosci dla potrzeb
statystycznych o stanie zatrudnienia i funduszu ptac oraz informacji lub deklaracji dot.
zatrudnienia, w tym liczby oséb niepetnosprawnych,

uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z opracowywaniem wnioskéw o nadanie
orderéw i odznaczen,

wspotuczestniczenie w podejmowaniu dziatan na rzecz usprawniania organizacji metod
i form pracy Urzedu Miejskiego,

wspotuczestniczenie w realizacji zadan zleconych w zakresie organizacji i przygotowania
wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego,
samorzgddéw terytorialnych, referenddéw, spiséw powszechnych.

Informacja o warunkach pracy:

miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego, ulica Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,
parter,

bezpieczne warunki pracy,

wymiar czasu pracy — pefny etat,

budynek nie jest zaopatrzony w winde,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

rodzaj wykonywanej pracy: praca administracyjno-biurowa, praca z klientem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tczewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6.

Wymagane dokumenty:
podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,



— kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje
i umiejetnosci,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z artykutem 233
Kodeksu karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine 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,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (jednolity tekst Dziennik Ustaw
22019 roku, pozycja 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych,

— oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie oraz o nieposzlakowanej opinii.

7. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Tczewie lub pocztg na adres Urzedu 83-110 Tczew Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
Urzedu Miejskiego w Tczewie w_terminie do dnia 22 sierpnia 2025 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oraz oswiadczenia dla waznosci wymagaja
autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez kandydata, pod rygorem odrzucenia
oferty.

Nie jest mozliwe fgczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zajeé¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje sie w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

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 Jézefa Pitsudskiego 1.

Z up. Prezydenta Miasta

Zastepca Prezydenta

Joanna Grabowska



