OR.2110.1.2017

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzegdzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne kierownicze stanowisko pracy:
NACZELNIK WYDZIALU EDUKACJI, ZDROWIA, KULTURY I SPORTU -

stanowisko kierownicze urzednicze, podlegle bezposrednio Burmistrzowi, zatrudniony na

podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu

pracy, w systemie rownowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)
4)
S)

6)

7

8)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegaé sie takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - osoba ta musi posiadad
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentami okreslonymi w przepisach
o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym, o kierunku (specjalnosci) prawo, administracja, zarzadzanie;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
stanowisku kierowniczym urzedniczym w tych jednostkach;

umiejetnos¢ pracy z komputerem, w tym w sieci, obstugi programéw biurowych oraz
urzadzen peryferyjnych komputera;

wiedza 1 umiejetnosci zawodowe: ugruntowana znajomos$¢ przepisOw prawa
zwiazanego z misja stanowiska pracy (misja/cel stanowiska pracy: swiadczenie ustug
w zakresie zadan Gminy obejmujgcych sprawy. edukacji, ochrony zdrowia, kultury,
w tym bibliotek i innych instytucji kultury, kultury fizycznej i turystyki, promocji,
wspolpracy i dzialalnosci na rzecz organizacji pozarzgdowych oraz kierowanie,

nadzorowanie i rozwijanie caloksztaltu pracy Wydzialu);



9) predyspozycje osobowosciowe: wymagajacy, odpowiedzialny, konsekwentny,
zdecydowany, kreatywny, o wysokim poziomie motywacji, wiarygodny,

sprawiedliwy, opanowany, uprzejmy, niekonfliktowy, etyczny.

3. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczone kursy podwyzszajace kwalifikacje zawodowe, w tym w zakresie

zarzadzania o$wiata;

4. Odpowiedzialno$ci i uprawnienia pracownika

e Zakres odpowiedzialnosci i zadania zwigzane ze stanowiskiem:
merytoryczne:
1) wykonywanie zakresu zadan okreslonych dla Wydzialu, a nie powierzonych innym
stanowiskom pracy tej komorki organizacyjnej, ktorych szczegdlowa specyfikacje zawiera §
34 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Dzialdowo;
2) opracowywanie sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,
a bedacych we wlasciwosci rzeczowej Wydziatu;
3) przygotowanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie Miasta i jej
komisjom sprawozdan i biezacych informacji, dotyczacych zakresu zadan Wydziatu;
4) przygotowanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
dotyczacych zakresu zadan Wydziatu.

finansowe:
1) opracowywanie planéw finansowych do projektow budzetu miasta w zakresie powierzone;j
gospodarki finansowej;
2) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich prognoz i programow;
3) monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego Wydziatu, w tym wnioskowanie zmian
w tym planie;
4) autoryzowanie platnosci;
5) zachowanie dyscypliny budzetowej;
6) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych
kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

kierownicze:

1) planowanie pracy Wydziatu;
2) dokonywanie podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy w sposdb gwarantujacy
réwnamierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie;
3) utrzymanie aktualnos$ci zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;

4) zapewnienie petnego i1 szybkiego przeptywu informacji wewnatrz komroki organizacyjne;j;



5) stosowanie dostepnych srodkow stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu
si¢ z misjg Urzedu;
6) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnos¢ pracys;
7) ustalanie i stosowanie jednoznacznych procedur zalatwiania spraw eliminujacych
dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;
8) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Wydziatu oarz informowanie swojego
zwierzchnika stuzbowego o stanie spraw, ktdre powinny by¢ podane do jego wiadomosci;
9) propagowanie postepowan oraz przygotowywanie projektéw zawiadomien o sposobie
zatatwienia skargi, wniosku lub petycji, nalezacych do zakresu wtasciwosci Wydziatu;
10) uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowisko swojej komorki organizacyjne;;
11) wystepowanie z wnioskami dot. pracownikow Wydzialu w sprawach wyrdznien,
nagradzania, awansowania i karania;
12) udzielanie pracownikom kar porzadkowych;
13) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;
14) uczestniczenie w zebraniach kierownikow komorek organizacyjnych, w Kolegium
Burmistrza;
15) zapewnienie i wymaganie wlasciwego porzadku i wlasciwej dyscypliny pracy oraz
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

nadzor:
1) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych pracownikowi;
2) monitorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan
Wydziatu;
3) nadzorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw Wydziatu;
4) nadzorowanie catoksztaltu pracy Wydziatu;

Swiadczenie ustug:
1) monitorowanie i kontrola standardow (jakosci) §wiadczonych ustug przez Wydziat;
2) promowanie dobrych praktyk stosowanych w ramach swiadczonych ustug przez Wydziat.

e Uprawnienia:

1) reprezentowanie Wydziatu;
2) okreslanie profilu zawodowego dla danego stanowiska pracy Wydziatu;
3) wydawanie polecen stluzbowych podleglym pracownikom i kontrolowanie sposobu ich
wykonania;
4) wnioskowanie w sprawie odznaczen podleglych pracownikow;

5) inne, na wniosek, wynikajace z potrzeb sprawnego i efektywnego wykonania zadan.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

2)

a)
b)

praca w srodowisku administracyjno-biurowym, doraznie praca w terenie,

praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a)

b)

dojazd do budynku Urzedu Miasta Dzialdowo, ul. Zamkowa 12 o nawierzchni
asfaltowej 1 podjazdem o nawierzchni z kostki brukowej, szeroko$¢ 4,5 m
zakonczony placem manewrowym z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla
0s6b niepetnosprawnych,

mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta osob z dysfunkcja ukladu ruchu na
wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach o dojazdach o0s6b
niepelnosprawnych poprzez uzycie transportera na gasienicach,

schody: szerokos¢ srednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowa
z wypelieniem ze szkla bezpiecznego,

podtogi 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,
mozliwo$¢ uzycia dzwigu osobowego o wymiarach kabiny 1,1 x 1,4 x 2,1 m,
pomieszczenie pracy znajduje si¢ na III pietrze budynku Urzedu z mozliwoscia
wjazdu winda do II pietra,

zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy:
zagrozenie uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie,
potknigcie, przecigzenia uktadu mie$niowo - szkieletowego, przecigzenia zmystu

wzroku itp.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik

zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu marcu 2017 1. jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie

internetowe] Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow



Urzedu;

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4) kopia dokumentu potwierdzajacego  posiadanie = obywatelstwa  polskiego
lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ — w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a. ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902);

7) os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popelnione
umys$lnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wymagane zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata
na stanowisko w drodze naboru);

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

10) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie;

11) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalitikacje;

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
przeprowadza si¢ nabdr; wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko

w drodze naboru, najpdézniej przed zawarciem umowy o prace.
7. Miegjsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dzialdowo —
Naczelnik Wydzialu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.” do dnia 28.04.2017 r. do godz.
12.00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzedu).

8. Uwaga:



1) oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane;

2) os$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru musza by¢
podpisane wilasnorecznie;

3) dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
(rekrutacji), zostang dolaczone do jego akt osobowych;

4) dokumenty (oferty) pozostatych oséb, bioracych udziat w naborze, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie, na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrdcone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

5) dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych, nie
wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postepowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 12

lub 23 697 04 25.

Dzialdowo, dnia 14.04.2017 r.
BURMISTRZ

/-1 Grzegorz Mrowinski



