OR.2110.7.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

3.

4.

Podinspektor w Biurze Obstugi Klienta — stanowisko urzednicze, podlegly bezposrednio
Kierownikowi Biura Obstugi Klienta, zatrudniony na podstawie umowy o prace
w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie rOownowaznego
Czasu pracy.

Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegaé si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze 0 Kierunku prawo lub administracja,

6) co najmniej 3 letni staz pracy,

7) sprawna obstluga komputera w zakresie typowego oprogramowania biurowego
(edytory tekstowe, arkusze kalkulacyjne),

8) wiedza i umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ przepisow prawa samorzadowego,
finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

9) predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowo$¢, sumiennos$¢, systematycznosc,
odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos$¢, kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe zwigzane ze stanowiskiem pracy.
Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan, zgodnie z wymaganym standardem, wchodzacych w zakres
funkcjonowania Urzedu, dotyczacych kompleksowej obstugi klienta oraz udzielania
informacji w sprawach dot.:

a) sposobu funkcjonowania, w tym struktury organizacyjnej Urzedu,
b) miejsc i sposoboéw (procedurach) zatatwiania spraw w Urzedzie,

c) miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do nawigzania
kontaktu (dane teleadresowe) lub zatatwienia sprawy (dot. wiasciwosci rzeczowej,
dane osobowe i organizacyjne),



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

d) udzielenia pomocy w wypelnianiu wnioskow,

e) innych, oczekiwanych przez klienta Urzedu, sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem miasta (jego organach), jego jednostek oraz Urzedu, nalezacych
do zakresu dziatania Biura.

Przyjmowanie i rejestrowanie wptywajacej do Biura korespondencji adresowanej do

Burmistrza i Urzgdu oraz przekazywanie jej do dekretacji, a takze kierowanie jej do
wlasciwych Wydziatéw, Referatow i stanowisk pracy, podlegajacej zatatwieniu przez
te komorki organizacyjne i stanowiska.

Sprawowanie pieczy nad prawidlowym 1 terminowym obiegiem otrzymywanej
korespondenciji.

Weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych wnioskow.

Sprawdzanie 1 egzekwowanie prawidtlowego oznaczania przesytek przekazywanych do
Biura podlegajacych ekspedycji.

Wpisywanie korespondencji (listdéw) do pocztowych ksigzek nadawczych.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Udostegpnianie na zadanie (nieodptatnie) do wgladu Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego i Monitora Polskiego B, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, w siedzibie
1 godzinach pracy Urzedu.

Systematyczne pozyskiwanie informacji od komorek organizacyjnych dotyczacych
sposobu zalatwiania spraw 1 monitorowanie aktualno$ci procedur w tym zakresie
zamieszczanych w BIP.

10) Odbieranie telefonow oraz obstuga urzadzen biurowych, bedacych na wyposazeniu

BOK.

11) Obstuga portalu eurzad.

12) Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych ze specyfika stanowiska

I miejsca pracy.

13) Wykonywanie obowiazkow wynikajacych z wewngtrznych zarzadzen Burmistrza

Miasta Dzialdowo dotyczacych obronno$ci, w szczego6lnosci udzial w szkoleniach
1 ¢wiczeniach dotyczacych spraw obronnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Warunki dotyczgce charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym, doraznie praca w terenie;
b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzgdu Miasta Dzialdowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni
asfaltowej i podjazdem o nawierzchni kostki brukowej, szeroko$¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym 2z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla o0sob
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcja
uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach 1 dojazdach
0sOb niepetnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepetnosprawnych.

Schody: szeroko$¢ s$rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustrada metalowa
z wypelnieniem ze szkta bezpiecznego.

Podlogi i posadzki: wyktadziny podlogowe, terakota. Temperatura pomieszczenia statej



pracy 20-23 °C, wilgotnos¢ 40-60 %. Wysitek: praca lekka. Przejscia, dojscia:
szeroko$¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej powierzchni i 13 m® wolnej
objetosci. Mozliwos$¢ uzycia dzwigu osobowego o wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m.
Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Miasta Dziatdowo.
Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: upadek na
tej samej powierzchni (poslizgnigcia, potknigcia), uderzenie o wystajace krawedzie,
przecigzenie uktadu mig$niowo- szKieletowego (statyczne), przecigzenia zmyshu
wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu listopadzie 2022 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

wypeliony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostegpnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow Urzedu;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 t.j.),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta Dzialdowo — Podinspektor
w Biurze Obstugi Klienta” do dnia 22.12.2022 r. (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu).



9. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane,

o$wiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru musza by¢
podpisane wtasnorecznie,

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

dokumenty (oferty) pozostalych osob, biorgcych udziat w naborze, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio =zainteresowanej, beda zwrocone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dokumenty (oferty) osob, ktéore z powoddéw niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrocone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 00
lub 23 697 04 25.

Burmistrz
/-/ Grzegorz Mrowinski

Dzialdowo, dnia 12.12.2022 r.



