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OR.2110.17.2022
Prezydent Miasta Zyrardowa
ogtasza nabor na stanowisko kierownicze urzednicze
Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zyrardowa

1. Wymagania niezb¢dne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien
spelniaé:
1) obywatelstwo polskie;
2)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4)  nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie wyzsze;
6) co najmniej 5 - letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku.

2. Wymagania pozadane od kandydata:

1) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym;

2) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

4) znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

5) znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

6) znajomos¢ Kodeksu pracy;

7) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;

8) 5 - letnie doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym;

9) umiejetnos¢ szybkiego przyswajania prawidlowej obstugi systeméw informatycznych;

10)umiejetnos¢  obstugi  komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzgdziowego — Microsoft Office (Word, Excel) oraz obshugi systemu informacji prawnej
LEX;

11) komunikatywno$é, latwos¢ nawigzywania kontaktow;

12) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska,

3. Zakres glownych wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) kierowanie Wydziatem Organizacyjnym Urzedu Miasta Zyrardowa;
2) pelnienie  funkcji  bezposredniego zwierzchnika wobec pracownikéw ~ Wydziatu
Organizacyjnego;
3) zapewnienie realizacji zadan Wydziatu, w tym :
— przyjmowanie obwieszczen komorniczych o licytacji zajetej nieruchomosci,
— prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Urzedu,
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— zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

— prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia Urzgdu,

— prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta Miasta,

— prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej
oraz majatku Urzedu i majatku gminnych jednostek organizacyjnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowa w Urzedzie;

— prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
(za wyjatkiem placowek o$wiatowych);

— organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

— przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
stosunku pracy;

— zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu;

—  przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;

— zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

— przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

— ewidencja czasu pracy pracownikow;

— prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem praktyk i stazy
zawodowych w Urzgdzie Miasta;

— prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw;

~ przygotowywanie dokumentow do przeprowadzanych w Urzedzie postepowan
kwalifikacyjnych.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4
5)
6)
7)

8)

9

list motywacyjny;

kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy ukonczenia studiow
wyzszych);

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
kwestionariusz osobowy;*

podpisane odrecznie o$§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;*

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;*

podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;*

podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
skladanych w zwiagzku z naborem™*,

10) podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie

czynnoéci Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego™.

2/3



Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

5.

10.

11.

Zyrardow, 8 czerwca 2022 .

*- wzor dokumentu mozna pobra¢ ze strony www.bip.zyrardow.pl

Informacja o warunkach pracy na stanowisku Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego:

1) Miejsce pracy: praca w siedzibie Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zyrardowa
Plac Jana Pawla II nr 1 i w terenie. W siedzibie Wydzialu bezpieczne warunki pracy.
Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynkach brak
windy, toalety niedostosowane dla wozkow inwalidzkich;

2) Stanowisko pracy: zwiagzane jest z kierowaniem praca podleglych pracownikéw, obshuga
komputera, przemieszczaniem si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku, rozmowami
telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prac¢ osobom niewidomym;

3) Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
Skany dokumentow nalezy zaszyfrowaé (np. archiwum ZIP zabezpieczone hastem) i przesta¢
w terminie do 20 czerwca 2022 r. do godz. 12” na adres rekrutacja@zyrardow.pl podajac
w tytule maila ,,nabér nr OR.2110.17.2022.” .W odrgbnym mailu na ten sam adres nalezy
przesta¢ hasto do zaszyfrowanych dokumentdéw, hasto powinno sklada¢ si¢ z min. 8 znakow
i zawiera¢ min: 1 wielka litere, 1 malg, cyfre 1 znak specjalny.
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Miasta po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Procedura naboru na wolne stanowisko uzalezniona jest od ilosci zlozonych ofert. Przewiduje
si¢ postepowanie wieloetapowe. W pierwszej kolejnosci nastgpuje weryfikacja zlozonych
dokumentéow pod katem spelniania wymagan niezbednych 1 wymagan dodatkowych.
Do kolejnego etapu zaproszeni zostang kandydaci spelniajacy wymagania, o ktéorych mowa
wyzej. Przewiduje si¢ bezposrednie spotkanie z kandydatami.
Prezydent Miasta dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru
lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.
Przewiduje sie rowniez bezposrednie spotkanie z kandydatami.
Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urz¢dniczym, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie¢ egzaminem; Prezydent Miasta moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zyrardow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Zyrardowa.
Oferty kandydatéw beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po tym terminie, zostang usunigte.







