OR.2110.2.2019

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:
INSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYJINYM- stanowisko urzednicze,

podlegly bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego, 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)
5)

6)
7)

8)

9)

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

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym o kierunku prawo lub administracja;

co najmniej 3 letni staz pracy;

sprawna obstuga komputera w zakresie typowego oprogramowania biurowego
(edytory tekstowe, arkusze kalkulacyjne);

wiedza 1 umiej¢tnosci zawodowe: znajomos¢ przepisOw prawa samorzadowego,
finans6w publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, w tym w szczego6lnosci
przepiséw dot. funkcjonowania organéw gminy;

predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, sumienno$¢, systematycznos$c,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, kultura osobista.



3. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczeniezwigzane ze stanowiskiem pracy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Do gltownych zadan pracownika ubiegajacego si¢ o stanowisko w niniejszym naborze

nalezy realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi organizacyjnej i

administarcyjno-kancelaryjnej Rady Miasta Dziatdowo, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego przygotowania we wspolpracy
z wilasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi, materiatow na sesje Rady
I posiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materialow, bedacych przedmiotem
obrad i posiedzen oraz ich terminowe doreczanie i przesylanie;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i odbyciem
sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej organéw wewngtrznych;

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom i opiniom oraz czuwanie
nad ich realizacja;

przesytanie uchwal Rady do Wojewody Warminsko — Mazurskiego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Olsztynie i Komisarza Wyborczego w Elblagu; kazdemu z tych
organow wedhug jego kompetencii;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz rejestru 1 zbioru uchwat organow
Osiedla — jednostki pomocniczej miasta;

prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii komisji Rady oraz wnioskow 1 interpelacji
radnych zglaszanych na sesjach oraz w okresie mi¢dzy sesjami, a takze czuwanie nad
ich terminowym zatatwianiem,;

zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan z wyborcami;
zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji
nadzorczej nad dziatalnos$cig organow jednostek pomocniczych miasta;

prowadzenie ewidencji osobowo-adresowej radnych oraz ich udziatu w pracach Rady
I jej komisji;

obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;

organizowanie 1 obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady;

obstuga interesantow w ramach skarg i wnioskéw kierowanych do Przewodniczacego

I Wiceprzewodniczacych Rady;



14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do Rady;

15) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Rady i jej organow
wewnetrznych;

16) prowadzenie ewidencji 0sob, ktorym nadano godnos¢ Honorowego Obywatela
Miasta Dzialdowo;

17) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga Rady,
w tym naliczanie zryczattowanych miesigcznych diet radnym oraz diet dla
przewodniczacych organow wykonawczych jednostek pomocniczych miasta za
udziat w sesjach Rady;

18) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych;

19) monitorowanie wydatkéw objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian planu
w zakresie powierzonej gospodarki finansowej; autoryzowanie ptatnosci;

20) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udost¢pnianie ztozonych przez
radnych o$wiadczen i informacji, wymaganych w zwigzku z wykonywaniem
mandatu, na zasadach i w formie okreslonych przez ustawy;

21) opracowywanie okresowych informacji o:

a) radnych, ktorzy nie ztozyli o§wiadczen lub ztozyli je po terminie;
b) nieprawidlowosciach stwierdzonych w o§wiadczeniach;
¢) dziataniach podj¢tych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowo$ciami;

22) niezwloczne zawiadamianie (informowanie) Przewodniczacego Rady o sprawach,
o ktorych mowa w pkt.21 lit. a);

23) wspotudziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg przygotowan
1 przeprowadzeniem wyboréw organéw wykonawczych jednostek pomocniczych
miasta 1 wyboru tawnikoéw;

24) udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom
wykonawczym jednostek pomocniczych miasta (zarzagdom osiedli) w wykonywaniu
ich funkcji statutowych;

25) zapewnienie techniczno — materialnych warunkéw pracy Rady Seniorow Miasta
Dzialdowo, zwang dalej ,Rada Senioréw”, oraz Mlodziezowe] Rady Miasta
Dzialdowo, zwang dalej ,,Mtodziezowa Rada”, w tym w szczegdlnosci:

a) zapewnienie dostepnosci pomieszczen do wykonywania zadan statutowych Rady
Seniorow i jej zespotow roboczych oraz Miodziezowej Rady i jej komisji

przedmiotowych lub zespotow problemowych;



b) przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow Rady Senioréw oraz

Mtodziezowej Rady;

c) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga

Rady Seniorow oraz Mtlodziezowej Rady.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

2)

praca w Srodowisku administracyjno — biurowym; praca przy komputerze powyzej

potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a)

b)

dojscie do budynku Urzedu Miasta Dzialdowo, ul. Zamkowa 12 o nawierzchni
asfaltowej oraz nawierzchni z kostki brukowej - szerokos¢ 4,5 m,

miejsce(-a) parkingowe dla osob niepetnosprawnych znajduje(-a) si¢ na parkingu
usytuowanym w bezposrednim sgsiedztwie siedziby (budynku) Urzedu
(rog ulic: Zamkowej i Meczennikow),

schody: szeroko$¢ s$rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradag metalowg
z wypetnieniem ze szkta bezpiecznego,

podtogi 1 posadzki: wyktadziny podlogowe, terakota,

temperatura pomieszczenia stalej pracy 20 — 23 °C, wilgotnos¢ 40 — 60 %,
wysitek: praca lekka,

przejscia dojscia: szeroko§¢ 0,9 m —1,5m,

zachowane minimum 2 m? wolnej powierzchni i 13 m* wolnej objetosci,
mozliwos¢ uzycia dzwigu osobowego o wymiarach kabiny 1,1 x 1,4 x 2,1 m
pomieszczenie pracy znajduje si¢ na II pietrze budynku Urzedu z mozliwoscig
wjazdu winda do II pietra,

zagrozenie wynikajagce z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy:
zagrozenie uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie,
potkniecie, przecigzenia uktadu mig$niowo — szkieletowego, przecigzenia zmystu

wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2019 r. jest nizszy niz 6 %.



7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow
Urzedu;

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

4) kopia dokumentu potwierdzajagcego  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 niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a. ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 t.j.);

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych;

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

11) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

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

drodze naboru, najp6zniej przed zawarciem umowy o prace.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:



Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzgdu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatldowo — Inspektor w

Wydziale Organizacyjnym” do dnia 05.04.2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do

Urzedu).
9. Uwaga:

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

2) oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru musza by¢
podpisane wlasnorgcznie;

3) dokumenty (oferta) kandydata, ktory =zostanie wyloniony w procesie naboru
(rekrutacji), zostang dotaczone do jego akt osobowych;

4) dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioracych udzial w naborze, ktére nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrocone, w
przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

5) dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrocone 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 22

lub 23 697 04 25.

Burmistrz

/-1 Grzegorz Mrowinski

Dzialdowo, dnia 25.03.2019 r.



