OGLOSZENIE O NABORZE
NAWOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia ogtasza otwarty i konkuremgypab6r na wolne stanowiska emnicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski

Plac Wolndci 1

82-440 Dzierzgn

2. Stanowisko pracy:
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

3. Niezledne wymagania od kandydatéw:
1)jest obywatelem polskim;
2)ma petig zdolnas¢ do czynndci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3)nie byt skazany prawomocnym wyrokiegda za umyine przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesipstwo skarbowe;
4)wyksztatcenie wysze;
5)co najmniej 2 letni stapracy, w tym co najmniej roczne @aadczenie zawodowe w administracji publicznej;
7)biegta obstuga komputera, w tym MS Office- minmmWord i Excel, popartaswiadczeniem kandydata lub
zaéwiadczeniem o ukiczeniu kursu;
8)cieszy s nieposzlakowanopinia.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw- znajéinestaw:
1)Ustawa z dnia 114 czerwca 1960 r. Kodeksgpastania administracyjnego ( Dz. U. z 2013 r., #87 ze
Zmianami );
2)Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksahoradowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 );
3)Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. samdeze gminnym ( Dz. U. z 2013 r., poz. 594 );
4)Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansacHigariych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami )

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

I. Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady Migjskraz Komisji Rady, w tym:

1)organizacyjne przygotowanie sesji rady oraz pizsekomisji

2)opracowywanie materiatow, w tym protokotow z abeesji Rady i posieda&komis;ji

3)przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gmingrdavnikom komorek organizacyjnych oraz samodzielnym
pracownikom uchwat Rady Miejskiej do realizacji

4)przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady Miejskiggrpelaciji, wnioskéw radnych

5)przekazywanie wiiwym komdérkom organizacyjnym interpelacji i wnidsk radnych w celu merytorycznego
rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi. Nadzér nawchteowym zatatwianiem udzielenia odpowiedzi

6)przesytanie uchwat rady miejskiej organom nadzaralke do publikacji w dzienniku Ueglowym Wojewddztwa
Pomorskiego

Il.Prowadzenie na okres kadencji rpstjacych rejestrow:

1)uchwalt, zarazdzen oraz innych postanowieRady Miejskiej

2)interpelacji i wnioskow zgtoszonych przez radnych

3)wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej

4)organizowanie szkaberadnym

5)przekazywanie radnym (Soltysom, Przewodsgtym Zaraddw, Osiedli) materialdwdnlacych przedmiotem obrad
sesji Rady Miejskiej i komisji

6)opracowywanie z wytycznymi Przewodnicego Rady i Przewodnigzych komisji projektéw planéw pracy Rady
Miejskiej i komisji

7)obstuga organizacyjna i kancelaryjna PrzewodiweRady i jego zagpcy

8)obstuga administracyjna jednostek pomocniczychr@mw miescie Dzierzga oraz Miodzieowej Rady we
wspotpracy z wiéciwymi merytorycznie referatami

9)gromadzenie zbioru przepiséw gminnych i udpstanie ich do powszechnego adli

10)ogtaszanie przepiséw gminnych wydawanych przaedk Rliejska

11)organizowanie obstugi narad zwotywanych przeez®odnicacego Rady Miejskiej

12)prowadzenie spraw zazianych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybdaewnikow do adéw
powszechnych

13)prowadzenie spraw zaggianych z nadaniem tytutéw honorowych i odznak osoBaczegdinie zastonym dla
Gminy



Ill.Prowadzenie spraw zazanych z zabezpieczeniem od strony organizacypasyigtowego przeprowadzania
wyboréw:

1)Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postéw o i senatoréw do Senatu Rzeczypospolitej Pglskie
2)do Parlamentu Europejskiego

3)samoradowych

Ayreferendum ogdlnokrajowego lub gminnego

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w siedzibie Uedlu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze azgsacy, wymagaga wysitku
umystowego, samodzielna, praca przy monitorze kdempwym , w sytuacjach tego wymag@ych konieczne
wyjazdy w teren.

7. Informacja o wskaiku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

w mieskcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wsk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddee
Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepisow dabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniansob
niepetnosprawnych, wyniést 10,73%

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys -curriculum vitae,

3) kopieswiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

4) kopie dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i ungtepsci,

5) kwestionariusz osobowy - wg wzoru dgstego na stronie internetowej www.bip.dzierzgotuplw Referacie
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Dzierzgoniu,

6) cswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine przestpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub unilne przesipstwo skarbowe,

7) &dwiadczenie o niekaraldoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclpodstawie ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedziakw za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyck.(D. z 2013 r., poz. 168),
8) odwiadczenie o petnej zdolkoi do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

9) kopia dowodu osobistego.

10) inne éwiadczenia/ zéwiadczenia /kserokopie dokumentéw wymagane w oglaiszo naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjmygciorys- CV powinny by opatrzone klauzal Wyrazam zgode
na przetwar zanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 22014 r., poz. 1182 ze zmianami.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz U. 22014 r., poz. 1202)

Wszystkie wymagane dokumenty najfetozy¢ osobicie lub przesténa adres Urdu Miejskiego w Dzierzgoniu, Plac
Wolnaosci 1, 82-440 Dzierzgn w zamknétej kopercie z dopiskiem:

» Nabér na stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej wUrzedzie Miejskim w Dzierzgoniu” ,

do dnia:14 wrzesnia 2015 roku do godziny 14: 00( decyduje data faktycznego wptywu do klim)

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptgrdo Urzdu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny spb niz okreslony

w ogtoszeniu lub niekompletne, nieda rozpatrywane.

Zastrzega simazliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub tekalifikacyjnego z wybranymi
kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zosfgrowiadomieni telefonicznie o miejscu i termini@tgnia.
Informacja o wynikach naborwtizie umieszczona na stronie internetowej Biuletyriarmacji Publicznej
(www.bip.dzierzgon.ploraz na tablicy ogtosadUrzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.

Dzierzgm, 31 sierpnia 2015 roku.



