OR.2110.10.2016

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

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

1. Wolne stanowisko pracy:
INSPEKTOR W  WYDZIALE EDUKACJI, ZDROWIA, KULTURY
I SPORTU - stanowisko urzednicze, podlegly bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu
Edukacji, Kultury, Zdrowia i Sportu, zatrudniony na podstawie umowy o prace
w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie

rOwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegac si¢ takze obywatele panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej -
osoba ta musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, o kierunku (specjalnosci) umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku;

6) znajomos¢ j. angielskiego w stopniu sredniozaawansowanym;

7) co najmniej 3 letni staz pracy, poza tym rok stazu pracy w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.);

8) sprawna obsluga komputera w zakresie programow uzytkowych tj. Microsoft Office,

9) wiedza 1 umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisoOw prawa samorzadowego,
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjne;j,
prawa zamoéwien publicznych oraz przepiséw prawnych z zakresu funkcjonowania
instytucji kultury;

10) predyspozycje = osobowosciowe: umiejetnosci  interpersonalne, analitycznego



i syntetycznego myslenia, komunikatywno$é, konsekwencja, odpowiedzialnosc,

odpornos¢ na stres.

3. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie w kierunku:
— dziennikarstwo
— komunikacja spoteczna
— medioznawstwo
— edytorstwo tekstow
— grafika komputerowa;

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,;

3) wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym stanowisku;

4) doswiadczenie w zakresie obstugi klienta;

5) zdolnosci organizatorskie.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

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

nalezy:

1) doradztwo w ksztaltowaniu i koordynacja polityki miasta w zakresie kultury, promocji
i wspdlpracy z zagranica;

2) propagowanie dzialalnosci sportowej 1 turystycznej;

3) inspirowanie organizacji imprez i przedsigwzie¢ kulturalnych;

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

5) opracowywanie preliminarzy wydatkow budzetu miasta w zakresie wlasciwym dla tej
czesci zadan;

6) wspoélpraca z instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami w zakresie organizacji imprez
kulturalnych i promujacych miasto oraz koordynowanie i nadzorowanie ich realizcji,
a takze finansowanie zadan uznanych za proirytetowe dla miasta;

7) nadzor 1 ocena dzialalnosci merytorycznej miejskich instytucji kultury: Miejskiego
Domu Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Interaktywnego Muzeum Panstwa
Krzyzackiego;

8) pozyskiwanie srodkow finansowych na dziatalnos¢ w zakresie kultury, w tym na rozwoj
bazy;

9) opracowywanie przy wspoOtludziale miejskich instytucji kultury kalendarzy imprez

kulturalnych;



10) wspdtdziatanie z Wydzialem Gospodarki Przestrzennej i Planowania Inwestycji w
zakresie ochrony débr kultury;

11) inicjowanie 1 organizowanie przedsiewzie¢ i1 projektow we wspdldziataniu z
Referatem Zamowien Publicznych i Projektdow Europejskich, ukierunkowanych na
pozyskiwanie $rodkow z funduszy Unii Europejskich na ochrone i rewitalizacje dobr
kultury;

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

13) zbieranie i archiwizowanie materiatow, w tym fotograficznych, zwigzanych z historig
miasta oraz wazniejszymi imprezami kulturalnymi w miescie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Honorowego
Obywatelstwa Miasta Dziatldowo;

15) wspdtdziatanie w sprawach budowy i remontow obietkdw kultury na terenie miasta;

16) kreowanie wizerunku i promocja miasta w kontaktach wewnetrznych i zagranicznych,
W tym nawigzanie trwalsze] wspélpracy z innymi samorzadami na poziomie
regionalnym i krajowym;

17) dysponowanie budzetem promocji miasta;

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

19) opracowywanie i wspdtudzial w opracowywaniu koncepcji materialdéw promocyjnych
i informacyjnych o miescie, zlecanie i nadzor ich wykonania lub ich zakup oraz
dystrybucja;

20) wspodtpraca z podmiotami gospodarczymi miasta w zakresie redagowania oferty
inwestycyjnej] miasta oraz pozyskiwania nowych inwestorow 1 partnerow
gospodarczych;

21) uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach o charakterze promocyjnym
w celu promocji gospodarczych atutow miasta, jako miejsca potencjalnego
inwestowania oraz upowszechniania wiedzy o mozliwosci wykorzystania jego walorow,
jako bazy rekreacyjno — turystycznej;

22) uzgadnianie, wspdtpraca i monitoring planow imprez, przedsiewzie¢ i innych dziatan
promujacych miasta realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne oraz
proponowanych przez niezaleznych organizatoréw;

23) ocena skutecznosci promocji miasta i kreowania jego wizerunku;

24) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi (zagranicznymi);

25) obstuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych gosciami miejskich wiladz

samorzadowych;



26) projektowanie ogdlnych zasad 1 programéw kontaktow zagranicznych oraz
opracowywanie projektow porozumien i uméw w zakresie wspdlpracy z miastami i
instytucjami zagranicznymi;

27) zadzorowanie realizacji porozumien i uméw w zakresie, o ktérym mowa w pkt 11;

28) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. kadr i szkolen Wydzialu Organizacyjnego w
sprawach zwigzanych z oficjalnymi (stuzbowymi) wyjazdami zagranicznymi;

29) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu wspotpracy z zagranica i kontaktow
zagranicznych;

30) ozywianie aktywnosci spolecznej miasta;

31) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia miasta do sieci miast Cittaslow.

4. 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:

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

b) mozliwos$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcjg uktadu ruchu na
wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach o dojazdach o0sob
niepelnosprawnych poprzez uzycie transportera na gasienicach,

c) schody: szerokos$¢ srednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustrada metalowa
z wypelieniem ze szkla bezpiecznego,

d) podlogi i posadzki: wyktadziny podtogowe, terakota,

€) temperatura pomieszczenia statej pracy 20-23 °C, wilgotnos¢ 40-60 %,

f) wuysitek: praca lekka,

g) przejscia, dojscia: szeroko$¢ 0.9 m - 1,5 m,

h) zachowane minimum 2 m” wolnej powierzchni i 13 m® wolnej objetosci,

i) mozliwos¢ uzycia dzwigu osobowego o wymiarach kabiny 1,1 x 1,4 x 2,1 m,

j) pomieszczenie pracy znajduje si¢ na III pietrze budynku Urzedu z mozliwoscia
wjazdu winda do II pietra,

k) zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy:
zagrozenie uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie,

potkniecie, przecigzenia uktadu migsniowo - szkieletowego, przecigzenia zmystu



wzroku itp.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2016 r. wyniost 0 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikdéw
Urzedu;

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

kopia  dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  obywatelstwa  polskiego
lub 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 b¢edacego obywatelem polskim;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ — 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 2016 r. poz.
902);

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione
umyslnie lub umysSlne przestepstwo skarbowe (wymagane zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata
na stanowisko w drodze naboru);

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

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 kwalifikacje;

7. Miegjsce i termin zlozenia dokumentéw:

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



Urzgdu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

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

w Wydziale Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.” do dnia 28.12.2016 r. do godz. 12.00

(decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzedu).

8. Uwaga:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

oferty, ktére wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane;

oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wilasnorecznie;

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

dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioracych udzial 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;

dokumenty (oferty) osob, ktore z powoddéw niespetnienia 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;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 41

lub 23 697 04 25.

Dzialdowo, dnia 16.12.2016 .

BURMISTRZ
/-/ Grzegorz Mrowinski



