OGLOSZENIE O NABORZE
NA 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 Dzierzgon;

2. Stanowisko pracy: Sekretarz Dzierzgonia

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne lub prawnicze,

4) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.2,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w tych w jednostkach, o ktérych w art. 2 oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) biegla obstuga komputera poparta o§wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu
kursu,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,
3) zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
4) samodzielno$¢, kreatywnos¢, obowiazkowos¢ 1 dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan,
5) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
6) znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, w tym zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
o dostepie do informacji publicznej,
kodeks postepowania administracyjnego,
kodeks wyborczy,
kodeks pracy,
instrukcja kancelaryjna.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) opracowywanie regulamindw, projektoéw zmian statutu i zarzadzen zwigzanych z organizacjg pracy
w Urzedzie,

2) opracowywanie zakresow czynno$ci dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
nadzorowanie opracowywania zakresOw czynnosci przez kierownikow referatow,

3) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej 1 innych materiatow pod obrady
sesji oraz Zarzadzen Burmistrza,

4) bezposredni nadzoér nad prowadzeniem:

- rejestru skarg 1 wnioskow, ich terminowym rozpatrywaniem,



- rejestru Zarzadzen Burmistrza,

- rejestru uchwat Rady Miejskiej,

- rejestru udzielonych informacji publicznych,

- nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- nadz6r nad pracg Archiwum oraz prawidtowoscig archiwizowania dokumentéw,

- zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny i organizacji pracy,
sprawnego wykonywania zadan,

- opracowywanie i aktualizacja w miar¢ potrzeb regulaminu organizacyjnego urzedu oraz statutu
gminy,

- dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

- przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy,

- organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy, przeprowadzanie biezgcych kontroli wewnetrznych oraz w jednostkach
organizacyjnych w ramach kontroli zarzadczej,

- realizacja wszelkich dzialan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie,

- zapewnienie warunkow terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez Urzad
wynikajacych z przepisow Kodeksu Wyborczego oraz aktow prawnych wydanych na jego podstawie,
- nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej Urzedu i BIP,

- realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad prowadzeniem
naboroéw na wolne stanowiska urzednicze, stuzba przygotowawcza i okresowa oceng pracownikow,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

- wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen i
upowaznien Burmistrza,

- prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym,

- prowadzenie 1 nadzor nad dziatalno$cig jednostek o§wiatowych i wykonywanie obowigzkéw organu
prowadzacego,

- zapewnienie prawidlowej realizacji zadan w zakresie wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca odbywa si¢ w budynku administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, ktory wyposazony jest w podjazd dla wozkéw inwalidzkich, w
pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca wysitku umystowego, stanowisko samodzielne, praca
przy monitorze komputerowym.

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

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (zawierajacy tylko i wylacznie informacje
0 kandydacie z art. 22 kodeksu pracy) oraz list motywacyjny opatrzone wtasnorgcznym podpisem,
b) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie?

d) kopie innych dokumentow potwierdzajace posiadane kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy,
szkolenia, uprawnienia),

e) kopie $wiadectw pracy do wgladu potwierdzajacych staz pracy, a w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4
ustawy z dnia 1 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
h)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu rekrutacji
oraz o za;poznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu,

j) oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej.

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

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82 — 440 Dzierzgon w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko urzednicze — Sekretarz Dzierzgonia” do dnia 18 pazdziernika 2021 roku
do godziny 15:30 (decyduje data faktycznego wpltywu do Urzgdu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
sposob 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 mozliwos$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego z
wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu
1 terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urz¢du Miejskiego
w Dzierzgoniu — w ramach informacji publicznej. Wszelkie informacje dotyczace przetwarzania
danych osobowych przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu zawarte sa w tresci klauzuli informacyjnej
znajdujacej si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu
(www.bip.dzierzgon.pl).

U druk kwestionariusza osobowego dostgpny na stronie internetowej: www.bip.dzierzgon.pl w
zaktadce Urzad Miejski - nabory i konkursy.

Dzierzgon, 2021.10.06
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