OR.2110.4.2025 Dzialdowo, dnia 12.08.2025 r.

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 Biurze Obslugi 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.

2. Niezbe¢dne wymagania:

)

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 petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe,

minimum 3 letni staz pracy,

sprawna obsluga komputera w zakresie uzywanych w referacie programoéw oraz
urzadzen peryferyjnych komputera,

wiedza 1 umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisOw prawa samorzgadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;,

predyspozycje  osobowosciowe: samodzielnos¢ w  podejmowaniu  decyzji,
odporno$§¢ emocjonalna 1 samokontrola, dojrzatos¢ 1 umiej¢tnos¢ pracy
w grupie, zdyscyplinowanie, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos$¢, odpowiedzialno$e,
terminowos¢.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

minimum 2 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

prawo jazdy kat. B,

znajomos$¢ jednego jezyka obcego w stopniu podstawowym.

4. 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.:



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

a) sposobu funkcjonowania, w tym struktury organizacyjnej Urzegdu,

b) miejsc i sposobow (procedurach) zatatwiania spraw w Urzgdzie,

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

d) udzielenia pomocy w wypetianiu wnioskow,

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

korespondenc;i,

weryfikowanie poprawnosci 1 kompletno$ci sktadanych wnioskow,

sprawdzanie 1 egzekwowanie prawidtowego oznaczania przesytek przekazywanych do

Biura podlegajacych ekspedycji,

wpisywanie korespondencji (listow) do pocztowych ksigzek nadawczych,

obstluga poczty elektronicznej,

udostepnianie na zadanie (nieodplatnie) 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) wykonywanie innych polecen sluzbowych zwigzanych ze specyfika stanowiska

1 miejsca pracy,

12) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z wewnetrznych zarzadzef Burmistrza

Miasta Dzialdowo dotyczacych obronno$ci, w szczegolnosci udziat 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 z uzyciem komputera powyzej
potowy dobowego czasu pracy,

b) biezaca obstuga klienta i pracownikow Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzgdu Miasta Dziatldowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni

asfaltowej 1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowe;j, szerokos$¢ 4,5 m zakonczony

placem manewrowym 2z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla o0s6b

niepelnosprawnych. Mozliwos¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta os6b z dysfunkcja

uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach i dojazdach



6.

7.

0s0b niepelnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepelnosprawnych. Schody:
szerokos¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustrada metalowa z wypeknieniem
ze szkta bezpiecznego. Podlogi 1 posadzki: wykladziny podlogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia statej pracy 20-23 °C, wilgotno$¢ 40-60 %. Wysitek: praca
lekka. Przejécia, dojécia: szeroko$¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolne;
powierzchni i 13 m® wolnej objetosci. Mozliwo$¢ 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: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie, potkniecie,
przeciazenia uktadu migsniowo- szkieletowego, przecigzenia zmystu wzroku itp.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2025 r. jest nizszy niz 6 %.

W Urzedzie Miasta Dziatldowo obowiazuje ,,Procedura zgtoszenh wewnetrznych w Urzgdzie

Miasta Dzialdowo” ustalona zarzadzeniem nr 109/2024 Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 17 wrze$nia 2024 r., dostepna pod linkiem:

https://bip.dzialdowo.eu/attachments/download/20456.

Zgodnie z procedura, osoby wskazane w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, w tym roéwniez kandydaci bioracy udzial w naborach na wolne

stanowiska urzednicze, moga dokona¢ zgloszenia informacji o naruszeniach prawa,
uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca, nastepujacymi kanatami zgtoszen:

o0

telefonicznie do Koordynatora do spraw zglaszania naruszen (linia telefoniczna

o numerze: 23 697 04 12);

osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem w terminie 14 dni od przedstawienia przez

sygnalistg takiego wniosku;

za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@dzialdowo.pl w zaszyfrowanym

pliku;

w formie listownej na adres Urzedu Miasta Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, 13-200 Dziatdowo

z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,Koordynator do spraw naruszen

— do rgk wiasnych”.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

5) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawno$s¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy


https://bip.dzialdowo.eu/attachments/download/20456

6)

7)
8)

9)

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 t. j.),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
Scigane 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),

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

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

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

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 Urzedzie Miasta Dzialdowo — Podinspektor
w Biurze Obstugi Klienta do dnia 22.08.2025 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu).

10. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

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

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

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

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

dokumenty (oferty) osob, ktore 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



