BURMISTRZ DZIERZGONIA

GLOSZENIE O NABORZE
92-440 DZISZEYN A WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgoni

2. Stanowisko pracy:

stanowisko ds. obstugi rady - 1 etat

3.Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

5) co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w
administracji publicznej,

6) biegla obstuga komputera (Word, Excel, Internet) poparta o$wiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu,

7) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4, Dodatkowe wymagania od kandydatéw w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji:

1) znajomo$¢é przepiséw w zakresie: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa kodeks wyborczy, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, ustawa o osobach starszych, regulamin organizacyjny, statut gminy,

2) dyspozycyjnos¢.

5. Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna rady oraz komisji rady,

2) przekazywanie radnym, soltysom, przewodniczacym zarzadow osiedli materialéw bedacych
przedmiotem obrad sesji rady i posiedzen komisji,

3) opracowywanie zgodnie z wytycznymi przewodniczacego rady i przewodniczacych komisji
projektéw plandéw pracy rady i komisji,

4) obstuga organizacyjna i kancelaryjna przewodniczacego rady i jego zastepcow,

5) obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy oraz wspdlpraca z wilasciwymi
merytorycznie pracownikiem ds. wyboréw soltysow, rad soleckich, przewodniczacych zarzadow
osiedli,

6) gromadzenie zbioru przepisow gminnych i udostepnianie ich do powszechnego wgladu na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) oglaszanie przepisow gminnych wydawanych przez rade,

8) organizowanie obstugi narad zwotywanych przez przewodniczacego rady,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw fawnikow do
sadow powszechnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem tytutéw honorowych i odznak osobom szczegoélnie
zastuzonym dla Gminy,

11) przekazywanie Burmistrzowi uchwal Rady, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

12) ogtaszanie interpelacji i zapytan oraz odpowiedzi Burmistrza na tablicy ogloszen Urzedu i
Biuletynie Informacji Publicznej,




13) prowadzenie dziatan zwiazanych z aktywizacja, integracja spoteczng i poprawa jakosci zycia
0s0b starszych 1 niepetnosprawnych na terenie gminy Dzierzgon,

14) kreowanie i koordynowanie polityki seniorskiej oraz dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych
na terenie gminy Dzierzgon,

15) kreowanie i koordynowanie polityki rownego dostgpu do przestrzeni publicznej 1 ushug
publicznych na terenie gminy,

16) realizacja uchwaty Rady Miejskiej w Dzierzgoniu w sprawie powotania Dzierzgonskiej Rady
Seniorow,

17) wspolpraca z Dzierzgonska Rada Seniorow, w tym reprezentowanie Burmistrza Dzierzgonia na
posiedzeniach rady,

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz osob starczych i
niepetnosprawnych,

19) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opiniowaniem projektow realizowanych
przez gmine Dzierzgon zadan inwestycyjnych i remontowych pod katem ich dostosowania do
potrzeb niepelnosprawnych,

20) wspotudziat w opracowaniu gminnych projektow strategicznych dotyczacych osob starszych 1
niepetnosprawnych,

21) koordynowanie spraw zwiazanych z ochrona, profilaktyka i promocjq zdrowia oséb starszych i
niepetnosprawnych,

22) podjecie dziatan zmierzajacych do wprowadzenia w Zycie programu ,,Dzierzgonska Karta
Seniora” i nadzorowanie i koordynacja jego realizacji,

23) prowadzenie dziatan w celu realizacji przez gming projektow na rzecz osob starszych 1
niepetnosprawnych wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych,

24) koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji gminnych imprez integracyjnych oraz
dedykowanych dla osob starszych i niepelnosprawnych, w tym organizacja Dzierzgonskich
Senioralitow przy wspolpracy z Dzierzgonskim O$rodkiem Kultury,

25) prowadzenie korespondencji zwiazanej z wykonywang pracg i jej przechowywanie zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca
wysitku umystowego, samodzielna praca przy monitorze komputerowym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu:

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) obywatelstwo polskie,

b) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, (zawierajacy tylko 1 wylacznie
informacje o kandydacie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy) oraz list motywacyjny opatrzone
wlasnorgcznym podpisem,

c¢) kserokopie $wiadectw pracy do wgladu, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”),

f) o§wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu




rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu.

Informacje wymagane na podstawie art. 22' §1 Kodeksu Pracy:
1) imig (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowaé¢ do wgladu inne dokumenty w celu
udokumentowania danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula —
o$wiadczenie: zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych w celu
rekrutacji przez Urzad i akceptujg ich tresc.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego
w Dzierzgoniu, Plac Wolno&ci 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,, Nabér na stanowisko ds. obslugi rady w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu” ,

do dnia: 27 maja 2019 roku do godziny 15:30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
sposéb niz okreslony w ogloszeniu, niekompletne lub zawierajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 22' § 1 Kodeksu Pracy nie beda rozpatrywane.

Urzad Miejski w Dzierzgoniu zastrzega mozliwo$¢ przeprowadzenia r10Zzmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego =z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostang
powiadomieni telefonicznie o migjscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz
na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji publiczne;j.

Wszelkie informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miejski w
Dzierzgoniu zawarte sa w tresci klauzuli informacyjnej znajdujacej si¢ na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl).

b druk kwestionariusza osobowego dostepny na stronie internetowej: www.bip.dzierzgon.pl w
zaktadce Urzad Miejski — nabory i konkursy lub w Referacie Organizacyjnym | rzgdu.

Dzierzgon, 2019.05.15




