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Bunnistrz Dzievgonia og\asza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze

1 . Nazwa i adres jednostki:
Urzqd Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnoici 1, 82'440 Dzie.xzgoh
2. Stanowisko pracy:
stanowisko ds. obslugi rady - I etat

3.NiezbEdne wymagania od kandydat6w:

1) jest oby.watelem polskim,
2) ma pelnqzdolno36 do czynnoSci prawnych orazkorzysla z pelni praw publiczrych,

3) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za umy5lne przestQpstwo Scigane z oskar2enia
publicznego lub umy6lne przestQpstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wy2sze pierwszego lub drugiego stopnia,
5) co najmniej 5 letni sta:Z pracy, w tym co najmni ej roczne doswiadczenie zawodowe w

administracj i publicznej,
6) biegla obsluga komputera (word, Excel, Intemet) poparta oswiad czeniem kandydata lub

zaSwiadczeniem o ukofczeniu kursu,
7) cieszy siq nieposzlakowanq opini4
8) stan zdrowia p ozwalajqcy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku.

4. Dodatkowe wy,rnagania od kandydat6w w zakresie kwalifikacji, umiejgtnoSci i predyspozycji:

1) majomo({ przepis6w w zakresie: ustawa o samorzqdzie gninnym, ustawa kodeks postqpowania

administracyjnego, ustawa kodeks wyborczy, rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt, ustawa o dzialalno6ci po2ytku publicznego i

wolontariacie, ustawa o osobach starszych, regulamin organizacyjny, statut gminy,

2) dyspozycyjnoS6.

5. Zadania wykonpvane na stanowisku pracy:

1) obstuga organizacyjna i kancel arllna rady oraz komisji rady,
2) przekazywanie radnym, soltysom, przewodniczqclnn zarzqd6w osiedli material6w bqdqcych
przedmiotem obrad sesji rady i posiedzei komisji,
3) opracowyr,vanie zgodnie z wT4ycznymi ptzewodniczqcego rady i przewodniczqcych komisji
projekt6w p1an6w pracy rady i komisji,
4) obsfuga organizacyjna i kancelaryjna przewodnicz4cego rady i jego zastqpc6w,
5) obsluga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy oraz wsp6lpraca z wlaSciwyni

merytorycznie pracownikiem ds. w14ror6w soltys6w, rad soleckich, przewodniczqcych zatzqd6w

osiedli,
6) gromadzenie zbioru przepis6w gminnych i udostqpnianie ich do powszechnego wg14du na

stronie Biuletyrlu Informacji Publicznej,
7) oglaszanie przepis6w grninnych wydaw anych przez tadE,
8) organizowanie obstugi narad zwollnvanych przez przewodniczqcego tady,

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybor6w lawnik6w do

s4d6w powszechnych,
10) prowadzenie spraw zwiryanych z nadaniem tytul6w honorowych i odznak osobom szczeg6lnie

zastu2onyn dla Gminy,
II) przekazywanie Burnistrzowi uchwal Rady, interpelacji, zapytaf i wniosk6w radnych,

12) oglaszanie interpelacji i zapy\ah oraz odpowiedzi Burmistrza na tablicy ogloszeri Urzqdu i

Biuletynie lnformacj i  Publ icznej"



13) prowadzenie dzialah rvtiapanych z aktywlzacj4 integracj4 spoleczn4 i popraw4 jakoSci 2ycia
os6b starszych i niepelnosprawnych na terenie gminy Dzierzgoh,
14) kreowanie i koordl,nowarie polityki seniorskiej oraz dzialafi fia tzecz os6b niepelnosprawnych
na terenie gmiry Dziengot,
15) kreowanie i koordlinowanie polityki r6wnego dostqpu do pruestrzeri publicznej i ushrg
publicznych na terenie gniiny,
76) realizacja uchwaly Rady Miejskiej w Dzierzgoniu w sprawie powolania Dzierzgofskiej Rady
Senio16w,
1 7) wsp6lpraca z Dzierzgohskq Rad4 Senior6w, w tym reprezentowanie Burmistrz a Dzietzgoma na
posiedzeniach rady,
18) wsp6lpraca z organizacjami pozarzqdowymi dziatajqcymi aa rzecz os6b starczych i
niepelnosprawnych,
19) prowadzenie i koordynowanie dzialah zwiqzanych z opiniowaniem projekt6w realizowanych
przez gminq Dzierzgoh zadari inwestycyjnych i remontowych pod k4tem ich dostosowania do
potrzeb niepelnosprawnych,
20) wsp6ludzial w opracowaniu grninnych projekt6w strategicznych dotyczqcych os6b starszych i
niepelnosprawnych,
21) koord5'nowanie spraw zwiryanych z ochron4 profilaktyk4 i promociq zdrowia os6b starszych i
niepelnosprawnych,
22) podjqcie dzia\ah zmierzaj4cych do wprowadzenia w 2ycie programu ,,Dzierzgofska Karla
Seniora" i nadzorowanie i koordynacja jego realizaqi,
23) prowadzenie dzialah w celu realizacji przez gminE projekt6w na rzecz os6b starszych i
niepelnosprawnych wsp6lfinansowanych ze 2r6del zewnqtrznych,
24) koordyrowanie dzialah dotyczqcych organizacji gminnych imprez integracylnych oraz
dedykowanych dla os6b starszych i niepelnosprawnych, w tym organizacja Dzierzgofiskich
Senioralit6w przy wsp6lpracy z Dzierzgofskim OSrodkiem Kultury
25) prowadzenie korespondencji zwiaEanej z wykonywan4 pracq i jej przechowy'r,vani e zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazern akt.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca w siedzibie Urzqdu Miejskiego w Dzierzgoniu. w pelnyrn wlmiarze czasu pracy. wynagajqca
wysilku umyslowego, samodzielna praca przy monitorze komputerowyn.

7. Informacja o wska2niku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu:.
w miesiqcu poprzedzajqqnn datq upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzqdzie Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wlmosi co najmniej 6%.

8. Wyrnagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) oby';vateistwo polskie,
b) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, (zawieraj4cy tylko i wylqcznie
informacje o kandydacie z art. 22t $ 1 Kodeksu pracy) oraz list motlrvacyjny opatrzone
wlasnorqcznyn podpisem,
c) kserokopie Swiadectw pracy do wgl4du, a w przypadku pozostawania w zahudnieniu -

zaSwiadczenie o zatrudnieniu,
d) kopie dokument6w potwierdzaj4ce posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej siq o zatrudnienier),
f) o6wiadczenie o niekaralno3ci za umySlne przestQpstwo lub umy6lne przestQpstwo skarbowe,
g) oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolno3ci do czynno6ci prawnych orM korzyslatia z pelni
praw publicznych,
h) oSwiadczenie o wyra2eniu zgody na przelnvarzanie danych osobowych w postqpowaniu



rekrutacji oraz o zapoznaniu siE z klauzul4 informacyjn4 dla kandydat6w do pracy w urzqdzie

Miej skim w Dzierzgoniu.

Informacje wymagane na podstawie art. 22' $ 1 Kodeksu Pracy:

1) imie (imiona) i nazwisko;
2) datQ urodzenia,
3) dane kontaktowe wskazane przez takq osobq,
4) w14<sztalcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg dotychczasowego zatnrdnienia.

Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowai do wgl4du inne dokumenty w celu

udokumentowania danych osobowych'

wyrnagane dokumenty aplikacyjne: list motyrvacyjny, cv powinny by6 opatrzone klauzula -

o6wiad-czenie: zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych w celu

rekrutacji przez Urzqd i akceptujq ich treS6.

Wszystkie wymagane dokumenty nale2y zLo2yd osobi6cie 1ub przeslai na adres UrzQdu Miejskie8o

w Drierzgoniu, piac Wolnosci 7,82-44}Dzrerzgofi, w zamkniqtej kopercie z dopiskiem:

,, Nabrir na stanowisko ds. obslugi rady w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu" , ,
lo dnia: 21 maja2019 roku do godziny 15:30 (decyduje data faktycznego wpl}'vru do Urzqdu).

Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplyn4 do urzqdu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny

spos6b nii okreSlony w ogloszeniu, niekompletne lub zawierajqce nadmieme dane osobowe w

odniesieniu do u1.,.221 $ 1 Kodeksu Pracy nie bqdqrozpatrywane'

urz4d Miejski w Dzierzgoniu zaslrzega mo2liwosi przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub

testu kwalifikacyjnego z wl4rranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostan4

powiadomieni teleionicznie o miejscu i terminie spotkania. Informacj a o w}'nikach naboru bEdzie

imieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzeon.pl) oraz

na tablicy ogloszef Urzqdu Miejskiego w Dzierzgoniu - w ramach informacji publicznej.

wszelkie informacje dotyczqce przelwarzania danych osobowych przez Urz4d Miejski w

Dzierzgoniu zawarte se w tre6ci klauzuli informac}jnej znajduj4cej siE na stronie intemetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzqdu (www.bip.dzierzeon.pl)'

r) druk kwestionariusza osobowego dostqpny na stronie intemetoweJ:

zal<ladce rJrzqd Miejski - nabory i konkursy 1ub w Referacie Organizacyjnym

Dzierzgoi,2019.05.15


