Tomaszow Maz., dnia 19 marzec 2019 r.

Znak: NKK. 2110.2.2019

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Warszawska 119, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat w Zarzadzie Drog
i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

Wymiar czasu pracy: pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia s3 dostepne dla oséb z dysfunkcja narzagdow ruchu — budynek Schroniska

dla bezdomnych zwierzat w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

ul. Kepa 3, budynek parterowy,

b) praca przy komputerze,

¢) realizacja powierzonych obowigzkéw bedzie wiazala sie z zalatwianiem spraw z innymi
organami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami poza siedzibg Zarzadu Drég

i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziafalnosci gospodarczej,

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,




3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzgdowych

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawie o ochronie zwierzat,

- 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- 0 ochronie przyrody,

- Prawo ochrony srodowiska,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych,

b) Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
¢) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

d) dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosé,

e) odpornos$¢ na stres,

f) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalne;j,

g) umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktdw prawnych,

h) umiejetnos¢ logicznego myslenia,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zapewnienie realizacji przedmiotu dziatalnosci jednostki okreslonej w Regulaminie
organizacyjnym w ZdiUM,

b) planowanie i kierowanie pracami jednostki, w tym organizacja i nadzorowanie czynnosci
przez podlegtych pracownikow,

¢) zapewnienie dobrostanu zwierzat,

d) Organizacja opieki weterynaryjnej, procesu adopcji i przyjmowania do schroniska zwierzat,

¢) Nadzor nad wytapywaniem bezdomnych zwierzgt z terenu Gminy — Miasto Tomaszow
Mazowiecki i ich transportem do schroniska,

t) Organizacja wolontariatu, wspolpraca z wolontariuszami i organizacjami spotecznymi,
g) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma, wnioski i interpelacje Radnych Rady
Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z zakresu powierzonych do prowadzenia spraw,

h) Przygotowywanie projektu uchwal Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego oraz
zarzadzeh Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego oraz zarzgdzen Dyrektora Zarzadu
Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim z zakresu powierzonych
do prowadzenia spraw,

1) Wykonywanie wszystkich innych spraw doraznych wynikajacych z catoksztattu prac
Schroniska dla bezdomnych zwierzat zleconych przez Dyrektora,

j) Przygotowywanie wnioskéw premiowych dla pracownikéw Schroniska dla bezdomnych
zwierzat,




k) Nadzor nad wyposazeniem Schroniska dla bezdomnych zwierzat w Zarzadzie Drog

i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w sprzet, urzadzenia biurowe, srodki
czystosci oraz naprawg tego sprzetu i przedmiotow znajdujacych sie w pomieszczeniach
Schroniska dla bezdomnych zwierzgt w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim,

1) Biezace kontrolowanie zadan rzeczowo-organizacyjnych niezbednych do sprawnego
funkcjonowania programéw ,.Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia”, »Inwentaryzacja
srodkéw trwatych 1 wyposazenia”,

m) Przygotowywanie wnioskdw o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez Schronisko dla bezdomnych zwierzat w Tomaszowie Mazowieckim,

n) Planowanie, realizacja i analiza wydatkow zwigzanych z obstuga administracyjno
— gospodarczg Schroniska dla bezdomnych zwierzat w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim,

0) Czuwanie nad zabezpieczeniem mienia Schroniska dla bezdomnych zwierzat w Zarzadzie
Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

p) nadzoér nad prowadzeniem ksigzek obiektow Schroniska dla bezdomnych zwierzat
w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

q) nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie zapewnienia pracownikom odpowiednich
warunkéw BHP i ppoz.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a (dyplom
ukonczenia uczelni wyzszej)

d) kserokopie $wiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany w pkt. 2 lit. b lub
zaswiadczenie poswiadczajace wymagany staz pracy,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o prace),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, opinie, referencje,
J) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnief, o ktoérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.




Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w sekretariacie
lub poczta na adres Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
ul. Warszawska 119 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Schroniska
dla bezdomnych zwierzat w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
w terminie do dnia 1 kwietnia 2019 roku do godz. 15.30 (liczy si¢ data wplywu aplikacji
do siedziby Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim. Aplikacje, ktore
wptyng do Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim  po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone podpisang
klauzulg zamieszczong ponizej:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
% 0 ochronie danych osobowych oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych"

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 724 57 42




