RO.2110.2.2019

BURMISTRZ DZIERZGONIA
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
kierownik referatu organizacyjnego
w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu
Plac Wolnosci 1
82-440 Dzierzgon

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.
Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260 ze zm.);

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

3) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce na kierunku: administracja, (studia podyplomowe na kierunku administracja),
prawo;

4) nieposzlakowana opinia;

5) doswiadczenie zawodowe: co najmniej pigcioletni staz pracy ( w tym minimum trzy lata na
stanowisku kierowniczym) lub wykonywanie przez co najmniej trzy lata dziatalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na przedmiotowym stanowisku;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku):

1) znajomos$¢ 1 umiejgtnos¢ wlasciwej interpretacji ustaw: z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowa-
nia administracyjnego, z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, z 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym, z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, z 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy oraz rozporzadzenia Prezesa
RM z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow



akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, rozporzadze-
nia RM z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, rozporza-
dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych);

2) znajomo$¢ obstugi komputera 1 programu MS Office;

3) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

4) predyspozycje osobiste: doswiadczenie w kierowaniu zespotem oraz umiej¢tnos¢ organizacji
pracy swojej 1 podlegltego zespolu, duza samodyscyplina pracy, umiejetnos¢ przewidywania i
analizowania faktow, umiejetno$¢ delegowania uprawnien, prowadzenia negocjacji, dziatania pod
presja czasu, kreatywnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé i motywacja do pracy.

III. Zadania wykonywane na stanowisku pracy;

1) nadzor nad prawidlowa dziatalno$cia Referatu Organizacyjnego, w tym zapewnienie
terminowego 1 zgodnego z prawem zatatwiania spraw;

2) kierowanie i organizowanie pracy zespotu celem wlasciwego 1 terminowego przypisanych
referatowi spraw;

3) opracowanie wewngtrznych aktow prawnych: projektow uchwal, zarzadzen burmistrza,
regulaminow, procedur;

4) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, w tym; akt osobowych pracownikow,
przygotowywania umow o pracg, szkolen pracownikéw, spraw zatrudniania w systemie prac
interwencyjnych, stazystow i absolwentow, spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

5) nadzor nad wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej;

6) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem przypisanych referatowi rejestrow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidlowego
przeprowadzenia zarzadzonych przez PKW wyborow;

8) zapewnienie obslugi pocztowej, ewidencji korespondencji ptywajacej do Urzedu, tacznosci
telefonicznej i elektronicznej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem 1 utrzymaniem budynku zajmowanego przez Urzad;
10) nadzor nad obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady oraz komisji Rady;

11) nadzor nad funkcjonowanie sieci informatycznej w Urzedzie 1 zadan przypisanych
informatykowi;

12) planowanie zadan rzeczowych i1 wydatkoéw dotyczacych zakresu prowadzonych spraw;

13) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje budzetu gminy w zakresie referatu, w tym stata
wspolpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie;



14) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

15) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci referatu;

16) przygotowywanie projektow zlecen i uméw cywilno - prawnych zawieranych z podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza z zakresu wlasciwosci referatu oraz sprawdzanie 1

zatwierdzanie merytoryczne rachunkow i faktur w tym zakresie;

17) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji, zebraniach wiejskich zgodnie
z poleceniem przetozonych;

18) udostegpnianie informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

19) dbatos¢ o kulturalna i kompetentna obstuge klientow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar etatu: 0,5;

2) wynagrodzenie:

zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Dzierzgonia 370/2009 z dnia 21 maja 2009 w sprawie
okreslenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu ze
zmianami: 606/2013, 495/2016 ;

3) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan;

praca w siedzibie Urzedu, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia, zmienne tempo pracy,
konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, obstuga klienta;

4) miejsce 1 otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

narzgdzia pracy: komputer, drukarka, sprzet biurowy, biuro wyposazone w niezbgdne meble.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca odbywa si¢ w budynku administracyjnym Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu przy Placu Wolnosci 1, ktéry wyposazony jest w podjazd dla wozkow
inwalidzkich.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

1) w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i1 os§wiadczenia:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowe] (zawierajacy tylko i wylacznie
informacje o kandydacie z art. 22' kodeksu pracy) oraz list motywacyjny opatrzone wlasnorecznym
podpisem;

2) kopie dokumentoéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy" ;



4) kopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy,
szkolenia, uprawnienia);

5) kopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2018, poz. 1458);

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu.

VIIL. Osoby zainteresowane prosz¢ o dostarczenie kompletu dokumentow do sekretariatu Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu pokdj nr 9 lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie od 25
lutego 2019 r. do 8 marca 2019 r. wiacznie, na adres: Urzad Miejski, Plac Wolnosci 1, 82-440
Dzierzgon z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na kierownicze stanowisko urz¢dnicze - Kierownik
Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu”.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie jezeli wptyna na wyzej wymieniony adres do 8
marca 2019 r. do godziny 14:30.

Do 13 marca 2019 r., osoby spetniajace wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu, zostana
powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie nast¢pnego etapu rekrutacji. Osoby niespeiniajace
wymogow formalnych nie bgda informowane. Informacja o wyniku naboru zostanie podana na
stronie www. bip.dzierzgon.pl w zaktadce Urzad Miejski- nabory i konkursy.

) druk kwestionariusza osobowego dostepny na stronie internetowej: www. bip.dzierzgon.pl w
zaktadce Urzad Miejski - nabory 1 konkursy lub w Referacie Organizacyjnym Urzedu.

Burmistrz Dzierzgonia

/-/ Jolanta Szewczun



