Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy

Burmistrz Drezdenka ogtasza nabodr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Referatu Promocji, Sportu i Turystyki
Wymiar czasu pracy: petny etat.

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drezdenku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi ponad 6%. W zwigzku z powyzszym kandydat
Zz niepelnosprawnoscia nie moze skorzysta¢c z pierwszenstwa w zatrudnieniu

w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie 5 najlepszych kandydatow.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Referatu

Promociji, Sportu i Turystyki bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) opracowanie zatozeh promocji Gminy i prowadzenie spraw zwigzanych
z promocjg Gminy;

2) przygotowanie aktéw prawa miejscowego zwigzanych z realizacjg procedury
Drezdeneckiego Budzetu Obywatelskiego;

3) opracowywanie projektow aktow prawa wydawanych przez Burmistrza i Rade
Miejska;

4) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji
dotyczgcych imprez masowych;

5) realizowanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh Burmistrza oraz zadan
wynikajgcych z aktéw prawnych organéw nadrzednych i przygotowywanie na
zadanie Burmistrza informaciji z ich wykonania;

6) wspdipraca z Referatem Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Zaméwien
Publicznych i Wspétpracy z przedsiebiorcami w przygotowywaniu wnioskow
i projektéw dotyczgcych pozyskania sSrodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

7) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz

i przedktadanie ich Burmistrzowi;



8) prawidtowe zorganizowanie pracy Referatu, w tym racjonalne udzielanie
urlopéw i dokonywanie wiasciwych zastepstw na stanowisku pracownika
nieobecnego;

9) ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci pracownikow Referatu oraz
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu;

10)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy
i zasad bhp;

11)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

12)udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw;

13)dbanie o poprawnosc¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji;

14)nadzor nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom;

15)opracowywanie materiatow do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan
ujetych w budzecie;

16)ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych
odrebnymi ustawami, realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji
publicznej;

17)wspétpraca z Referatem Administracyjnymi w zakresie rejestrowania
wptywajgcych skarg, wnioskéw oraz petycji;

18)rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdw radnych, postow i senatoréw
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu
Burmistrzowi;

19)rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancéw i przedktadanie
przygotowanych odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu,

20)analizowanie i przekazywanie do Referatu Administracyjnego potrzeb

w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni
praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;



5)
6)

7
8)

9)

posiadanie wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce;

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy;

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym;
bardzo dobra znajomos¢ przepisbw prawa w zakresie funkcjonowania
administracji samorzgdowej i postepowania administracyjnego,
W szczegolnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawy o sporcie, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz rozporzgdzen wydawanych przez wiasciwe organy w celu realizacji tych
ustaw;

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Wymagania pozadane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

gotowos¢ podijecia pracy z dniem 1 grudnia 2024 r.;

wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kategorii B;

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ srodowiska MS Office;
umiejetnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych;

gotowosc¢ do statego samodoskonalenia sig;

odpowiedzialnos¢, systematycznosc, kreatywnosc¢, komunikatywnosg;
umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji przepisbw prawa z zastosowaniem ich
w praktyce;

umiejetnos¢ analizy dokumentéw, sporzgdzania pism urzedowych

i opracowywania projektow aktow prawnych.

Warunki pracy na stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi

okres$lone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie na

pierwszym pietrze budynku Urzedu Miejskiego w Drezdenku przy ul. Warszawskiej 1.

Jest to budynek czterokondygnacyjny. Do budynku prowadzg cztery wejscia. Przy



wejsciu od ul. Warszawskiej znajduje sie dzwonek, natomiast od ul. Strazackiej
podjazd dla wézkdéw i winda osobowa.

Budynek ma wolne od barier poziomych i pionowych przestrzenie komunikacyjne
i pomieszczenia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami. Wiecej informacji w zakresie
dostepnosci pod adresem: https://www.bip.drezdenko.pl/4416,dostepnosc
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy.
Zawarcie umowy o prace zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

Praca wymaga przemieszczania sie w terenie obejmujgcym obszar gminy Drezdenko.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentoéw:

1) listu motywacyjnego oraz informaciji, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.), {j. imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie
z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (przed podjeciem
zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wystawionego nie wczes$niej niz
3 miesigce przed rozpoczeciem pracy);

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

7) kopie dokumentéow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia,
kursy, certyfikaty umiejetnosci);

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania

lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy);



9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

Wzory oswiadczen stanowig zatgczniki do ogtoszenia. Wymagane jest, aby wszystkie
dokumenty aplikacyjne byly wtasnorecznie podpisane.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglgdu

pracodawcy oryginatow dokumentow.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Kierownika Referatu Promocji, Turystyki i Promocji” nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Drezdenku, ul. Warszawska 1 lub drogg pocztowg na
adres:

Urzad Miejski w Drezdenku

ul. Warszawska 1

66-530 Drezdenko

lub

drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@drezdenko.pl w formie skandéw podpisanych
dokumentow (oryginaty dokumentéw nalezy dostarczy¢ na rozmowe rekrutacyjng),
w terminie do 25 pazdziernika 2024 r. do godz. 14:30 (liczy sie data wptywu do
Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Po ocenie formalnej komisja rekrutacyjna przeprowadzi z kandydatami, ktorzy
otrzymali pozytywna ocene rozmowe kwalifikacyjnag.

Jezeli liczba kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu bedzie wigksza niz
5 0s6b, rozmowa moze by¢ poprzedzona pisemnym sprawdzianem wiedzy z zakresu
znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem, na ktére prowadzony jest nabor.
Kandydaci z niepetnosprawnos$cig przekazujg informacje dotyczgcg niezbednych
potrzeb zwigzanych 2z umozliwieniem udziatlu w drugim etapie naboru.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu



Miejskiego w Drezdenku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.drezdenko.pl).

Zapraszam do udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnosciami, ktore spetniajg
wymagania okreslone w ogtoszeniu, po uwzglednieniu informacji dotyczgcych
oferowanych warunkéw pracy. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do
potrzeb zwigzanych z niepetnosprawnoscig osoby, ktora zostanie wskazana do

zatrudnienia.

/- Adam Kotwzan


http://www.bip.drezdenko.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miejski w Drezdenku
reprezentowany przez Burmistrza Drezdenka, z siedzibg w Drezdenku (66-530)
przy ulicy Warszawskiej 1. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo:
um@drezdenko.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora;

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac
sie mailowo: iod@drezdenko.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutaciji,
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia;

w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej,
dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa;

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres szesciu miesiecy od
zakonczenia przyjmowania dokumentéw. W przypadku nieodebrania dokumentacji
w okresie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, materiaty zostang zniszczone;
posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed
jej cofnieciem;

posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych , ul. Stawki 2 00-193 Warszawa,;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktérych mowa w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.

/- Adam Kotwzan


mailto:iod@drezdenko.pl

