OR.2110.6.2023

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:

Podinspektor w Wydziale Edukacji Zdrowia, Kultury i Sportu — stanowisko
urzgdnicze, podlegly bezposrednio Naczelnikowi Wydziatlu Edukacji, Zdrowia, Kultury
I Sportu na podstawie umowy o prac¢ 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 wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata stazu pracy,

sprawna obshuga komputera w zakresie uzywanych w wydziale programow tj. pakiet
Microsoft Office,

wiedza i umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
prawo prasowe, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacii,
zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, Zyciem spotecznym,
gospodarczym 1 politycznym, pisemna swoboda wypowiedzi, umiejgtno$¢ tworzenia,
redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych, tatwos¢ 1 swoboda
w nawigzywaniu kontaktow z innymi, zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosc,
samodyscyplina, doktadno$¢, samodzielno$¢, odpornos¢ na stres.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

prawo jazdy kat. B,
znajomos¢ j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

w zakresie kultury:

1)
2)

doradztwo w ksztattowaniu i koordynacja polityki miasta w zakresie kultury;
propagowanie dziatalnosci kulturalnej;



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

inspirowanie organizacji imprez i przedsigwzie¢ kulturalnych;

wspieranie i promocja inicjatyw (mieszkancow, organizacji pozarzadowych i innych
animatorow) z zakresu kultury, w formie finansowej lub pozafinansowej;

wspoOltpraca z instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie imprez
kulturalnych oraz koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji, a takze finansowanie
zadan uznanych za priorytetowe dla miasta;

realizacja zadan w zakresie organizacji Warminsko-Mazurskich Dni Rodziny na terenie
Gminy-Miasta Dziatdowo;

podejmowanie dziatan, we wspolpracy z innymi Wydziatami i Referatami Urzedu
Miasta, na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, w tym pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej, na dzialalno$¢ w zakresie kultury, w tym na rozwoj bazy;
wspotudziat w opracowywaniu, we wspolpracy z miejskimi instytucjami kultury,
kalendarzy imprez kulturalnych;

przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych (katalogi, foldery, informatory,
biuletyny itp.) w zakresie kultury;

10) zbieranie i archiwizowanie materiatdw, w tym fotograficznych, zwigzanych z historig

miasta oraz wazniejszymi imprezami kulturalnymi w miescie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rad¢ Honorowego Obywatelstwa

Miasta Dzialdowo;

12) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

w zakresie promocji, wspolpracy z zagranicq i polityki informacyjnej miasta:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kreowanie wizerunku i1 promocja miasta w kontaktach wewnetrznych 1 zagranicznych,
w tym nawigzywanie trwalszej wspolpracy z innymi samorzadami na poziomie
regionalnym 1 krajowym;

inicjowanie zamierzen promocyjnych miasta, ze szczegdélnym uwzglednieniem celow
okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy — Miasto Dzialdowo;

opracowywanie i wspotudziat w opracowywaniu koncepcji materiatdéw promocyjnych
1 informacyjnych o miescie; zlecanie i nadzor nad ich wykonaniem lub ich zakup
oraz dystrybucja;

wspolpraca, przy wspotudziale innych Wydziatow i1 Referatow Urzedu Miasta,
z podmiotami gospodarczymi miasta w zakresie redagowania oferty inwestycyjnej
miasta oraz pozyskiwania nowych inwestorow i partnerow gospodarczych;
uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach o charakterze promocyjnym
w celu promocji gospodarczych atutow miasta, jako miejsca potencjalnego
inwestowania oraz upowszechniania wiedzy o mozliwo$ciach wykorzystania jego
waloréw, jako bazy rekreacyjno- turystyczne;j;

uzgadnianie, wspotpraca i monitoring planow imprez, przedsigwzi¢¢ 1 innych dziatan
promujacych miasto realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne
oraz proponowanych przez niezaleznych organizatorow;

prowadzenie spraw zwigzanych z objeciem przedsiewziecia patronatem Burmistrza
Miasta Dzialdowo;

ocena skuteczno$ci promocji miasta;



9) prowadzenie spraw w zakresie wspOlpracy z miastami partnerskimi (zagranicznymi);

10) obstuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych gosémi miejskich wiladz
samorzadowych;

11) projektowanie ogdlnych zasad 1 programéw kontaktow zagranicznych oraz
opracowywanie  projektOw porozumien i uméw w zakresie wspoOlpracy z miastami
1 instytucjami zagranicznymi,

12) nadzorowanie realizacji porozumien i uméw w zakresie, o ktorym mowa w pkt 11;

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr i szkolenia Wydzialu Organizacyjnego
w sprawach zwigzanych z oficjalnymi (stuzbowymi) wyjazdami zagranicznymi;

14) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu wspolpracy z zagranica i kontaktow
zagranicznych;

15) doradztwo w ksztaltowaniu i koordynowanie polityki informacyjnej miasta w §rodkach
masowego (lokalnego) przekazu,

16) zapewnienie udzielania odpowiedzi na interwencje i krytyke¢ prasowag oraz
zamieszczanie — sprostowan;

17) wspoélpraca z mediami: konferencje prasowe, wywiady i informacje dla prasy, radia
1 telewizji;

18) ozywienie aktywnoS$ci spotecznej miasta;

19) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscig miasta do stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego oraz migdzynarodowych zrzeszen spotecznos$ci lokalnych
i regionalnych;

20) organizacja turniejow 1 konkursow zwigzanych z przynaleznoscia miasta do
Stowarzyszenia Polskich Zamkow Gotyckich;

w zakresie innych spraw:

1) archiwizacja dokumentacji dotyczacej zakresu powierzonych obowigzkow;

2) wspotudziat w opracowywaniu preliminarzy wydatkoéw oraz realizacja budzetu miasta
w zakresie okreslonym dla powierzonych obowigzkow;

3) realizacja obowigzkéw Opickuna Mlodziezowej Rady Miasta Dzialdowo,
wynikajacych ze statutu Mlodziezowej Rady Miasta,

4) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 16/2018 z dnia
4 pazdziernika 2018 roku Burmistrza Miasta Dziatdowo — Kierownika Urzgdu Miasta
Dzialdowo w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Dzialdowo na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny
oraz innych obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen Burmistrza Miasta
Dzialdowo dotyczacych obronnosci, w szczegdlnosci udzial w szkoleniach
1 ¢wiczeniach dotyczacych spraw obronnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace 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.



2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzgdu Miasta Dzialdowo przy ul. Zamkowej 6 0 nawierzchni
asfaltowej i1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowej zakonczonym placem
z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla os6b niepelnosprawnych.

Schody zabiegowe, zabezpieczone balustrada drewniang z wypeklieniem. Podtogi
1 posadzki: wyktadziny podtogowe, terakota. Temperatura pomieszczenia statej pracy
20-23 ° C, wilgotnos¢ 40-60 %. Wysitek: praca lekka. Przejscia, dojs$cia: szerokosc
0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej powierzchni i 13 m® wolnej objetosci.
Mozliwo$¢ uzycia dzwigu osobowego 0 wymiarach kabiny 1,5 m x 1,6m, dojazd do
poziomu pierwszego, nie ma mozliwosci dojazdu na poddasze. Pomieszczenie stalej
pracy znajduje si¢ na parterze oraz pozostatych kondygnacjach nadziemnych budynku
Urzedu Miasta Dzialdowo przy ul. Zamkowej 6.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie, potknigcie, upadek
na nizszy poziom, przecigzenia uktadu mig¢sniowo-szkieletowego (statyczne),
przecigzenia zmystu wzroku.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu pazdzierniku 2023 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — 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.).),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
$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),

o$wiadczenie 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) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Oferte¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta Dzialdowo, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatldowo —
Podinspektor w Wydziale Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu do dnia 07.12.2023 r. (decyduje
data faktycznego wpltywu do Urzedu).

9. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

oferty, ktore wptynag do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane,

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

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

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

dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespetnienia wymagan formalnych,
nie wzigty udzialu w naborze, nie beda odsylane; bedg zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 45
lub 23 697 04 25.

z up. BURMISTRZA
/-1 Andrzej Wisniewski
ZASTEPCA BURMISTRZA

Dziatdowo, dnia 27.11.2023 r.



