OR.2110.4.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze

stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

SEKRETARZ MIASTA — kierownicze stanowisko urzednicze, zatrudniony na podstawie

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

réwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

obywatelstwo polskie; o to stanowisko mogg ubiegac si¢ takze obywatele panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej -
osoba ta musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w trybie ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanso6w publicznych;

wyksztatcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;
sprawna obstuga komputera;

stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na wskazanym stanowisku;

10) wiedza i umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym,



3.

o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o dostgpie do informacji
publicznej, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy, Kodeks wyborczy,
Prawo zamoéwien publicznych, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz instrukcji kancelaryjnej.

11) predyspozycje  osobowosciowe: umiejetnosci  interpersonalne, analitycznego
1 syntetycznego myslenia, komunikatywnos$¢, konsekwencja, odpowiedzialnosc,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odporno$¢ na stres.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu;
2) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Sekretarz nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.
2) Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
a) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu;
b) realizacja polityki kadrowej;
C) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji;
d) czuwanie, poprzez Biuro Obstugi Klienta, nad prawidlowa obslugg mieszkancow
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
e) zapewnienie, poprzez nadzorowany Wydziat Organizacyjny, warunkéw materialno —
technicznych dla dzialalno$ci Urzedu;
f) rozwijanie i koordynowanie, poprzez Referat Informatyki, procesu informatyzacji
Urzedu.
3) Przygotowuje sprawozdania z dziatalno$ci Burmistrza migdzy sesjami Rady.
4) Sekretarz odpowiada za:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz petycji;
b) nadzér nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz
petycji w Urzedzie.
5) Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) organizowaniem i przebiegiem shizby przygotowawczej i egzamindéw dla
pracownikow Urzedu konczacych te stuzbe;
b) organizowaniem i przebiegiem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym

wolne kierownicze stanowiska urzednicze;



c) przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow samorzadowych Urzedu
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.;

d) Wydziatem Organizacyjnym;

e) Wydziatem Spraw Obywatelskich;

f) Referatem Informatyki;

g) Biurem Obstugi Klienta;

h) Biurem Obstugi Rady;

i) Archiwum Zaktadowym.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Warunki dotyczgce charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w Srodowisku administracyjno — biurowym;

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 1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowej, szerokos$¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla oséb
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcja
uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach 1 dojazdach
0sOb niepetnosprawnych poprzez uzycie podno$nika dla niepelnosprawnych. Schody:
szerokos¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowa z wypelieniem
ze szkla bezpiecznego. Podlogi 1 posadzki: wykltadziny podtogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia stalej pracy 20-23 °C, wilgotno$¢ 40-60 %. Wysitek: praca
lekka. Przejécia, dojscia: szeroko$¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej
powierzchni i 13 m3 wolnej objetosci. Mozliwos¢é uzycia dzwigu osobowego
0 wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na I pigtrze
budynku Urzedu z mozliwos$cig wjazdu winda.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie, potknigcie,

przeciazenia uktadu mige$niowo- szkieletowego, przeciagzenia zmystu wzroku itp.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu sierpniu 2021 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

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;

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

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji wraz z klauzulg
informacyjna,;

o$wiadczenie o nietworzeniu partii politycznych oraz o braku przynaleznosci do nich
(zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);

10) 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 2019 r.
poz. 1282 t.j.);

11) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w trybie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021r. poz 289);,

12) o§wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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);



13) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw

publicznych;

14) o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na wskazanym stanowisku;

15) w momencie zatrudnienia wymagane bedzie od wybranego kandydata o§wiadczenie

o0 nietworzeniu partii politycznych oraz o braku przynaleznosci do nich.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

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

Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta Dzialdowo —

Sekretarz Miasta” do dnia 13.09.2021 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

9. Uwaga:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane;
o$wiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wiasnorgcznie;
dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotagczone do jego akt osobowych;
dokumenty (oferty) pozostatych 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; niezwlocznie po tym
terminie, na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrocone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;
dokumenty (oferty) osob, ktore z powodoéw 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;
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 18
lub 23 697 04 25.

Burmistrz

/-/ Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 02.09.2021 r.



