URZAD GMINY
ul. Szczecifiska 168
92.003 DOBRA
tal. 311.31.77

Nasz znak: 70.0K.210.2.2024. TG Dobra, dnia 18.01.2024 r.

OGLOSZE NIE

Informujemy, iz Urzad Gminy Dobra ponawia nabor ofert pracy
na stanowisko:

SEKRETARKA
w Wydziale do spraw Obywatelskich w Urzg¢dzie Gminy Dobra

1. Miejsce pracy:
Urzgd Gminy Dobra z siedzibg w Wolczkowie, Wydziat do spraw Obywatelskich
ul. Lipowa 51, 72-003 Wolczkowo;

2. Nawigzanie stosunku pracy:
Od dnia 05.02.2024 r., z mozliwoscig przesunigcia terminu zatrudnienia;

3. Forma zatrudnienia:
Umowa o pracg na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowa na czas okreslony;

4. Wymiar czasu pracy:

Pelny wymiar czasu pracy.

S.  Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku;

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepiséw prawnych, w szczegolnosci: ustawy o Finansach publicznych, ustawy

Prawo Zamowien Publicznych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o oplacie

skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy

o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U, UE.L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn.zm.) oraz

Instrukeji kancelaryjnej;

a) wysoka kultura osobista;



b) umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym obstugi programéw komputerowych
(Microsoft  Word, Excel), przegladarek internetowych i poczty elektronicznej,

odpowiedzialnosé, rzetelnosé, sumiennosé;

Zakres zadan do wykonywania na wskazanym stanowisku:

Obsluga sekretariatu Wydzialu do spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy Dobra z siedziba

w Wolczkowie, w zakresie:

1) Przyjmowanie korespondencji od interesantow.,

2) Rejestrowanie przesylek wplywajacych do urzedu, polegajgce na umieszezeniu
w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na noéniku papierowym:

a) liczby porzadkowej,

b) daty wplywu przesytki do podmiotu,

¢) tytutu, czyli zwigzlego odniesienia sig do tresci przesytki,

d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna,

¢) daty widniejacej na przesylce,

f) znaku wystepujacego na przesyice,

g) wskazania, komu przydzielono przesytkg; w szczegdlnosci mogg to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub w przypadku przesytkimylnie dorgezonej — dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat,

h) liczby zalgcznikéw, jezeli zostaly dolaczone do przesyiki,

i) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

3) Przekazywanie Kierownikowi Wydziatu do spraw Obywatelskich UG Dobra korespondencji do
dekretacji.

4) Rozdziat zadekretowanych pism na poszezegdlne stanowiska pracy.

5) Prowadzenie rejestru przesylek wychodzgecych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacego w szczegolnosci nastgpujace informacje:

a) liczbe porzadkowa,

b) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

¢) nazwg podmiotu, do ktérego wysylano przesytke, w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tgeznie
adresatow (np. urzgdy gmin, szkoly podstawowe),

d) znak sprawy wysylanego pisma,

e) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru).



6) Przekazywanie do Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a — dwéch egzemplarzy
rejestru przesytek pocztowych wraz z przesylkami przygotowanymi i ostemplowanymi do
wysylki na koniec kazdego dnia pracy.

7) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy isprawozdan z dziatalnosci Wajta.

8) Sporzgdzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydzialu.

9) Sporzadzanie listy obecnoscei pracownikoéw Wydziahu.

10) Sporzadzanie zbiorczego planu urlopéw pracownikéw Wydziatu,

11) Rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencjg pracy
w godzinach nadliczbowych i ksiazkg wyjé¢ prywatnych.

12) Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych.

13) Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Wydziahu.

14) Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie opinii prawnej, skladanych przez pracownikdw
Urzgdu Gminy Dobra do Radcy prawnego obstugujgcego Gming Dobra.

15) Pobor oplaty skarbowej, optat za wykup miejsca na cmentarzu, oplat za zezwolenie na sprzedaz
napojow alkoholowych bezgotéwkowo przy uzyciu terminala platniczego i przekazywanie
potwierdzenia wplat i wydrukéw z terminala do ksiegowosci nastgpnego dnia po pobraniu
oplaty.

16) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezgcej dziatalnosci Urzedu:

1) w zakresie obstugi kserokopiarki.

17) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczanie ilosci pobranego i zuzytego paliwa do
samochodu stuzbowego i wszystkich spraw zwigzanych z pojazdem shuzbowym, pozostajacym
w dyspozycji Wydziatu do Spraw Obywatelskich UG Dobra:

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w niezbedny sprzet biurowy,
materialy biurowe i kancelaryjne, pieczgcie, tonery oraz w $rodki czystosci.

19) Aktualizacja informacji na tablicy ogloszei.

20) Przygotowywanie materialéw i projektow odpowiedzi dotyczgeych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow stuzbowych.

21) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, w ramach powierzonego zakresu
obowigzkow stuzbowych.

22) Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw dzialalnosci gospodarczej
w Wydziale do spraw Obywatelskich w Urzgdzie Gminy Dobra w okresie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie, inna
usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy), w zakresie wykonywania zadan:

1) Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, w szczegdlnosei:



2)

3)

4)

5)

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami)
o wydanie Karty Duzej Rodziny,

b) wprowadzanie danych czlonkéw rodziny do systemu teleinformatycznego
SI KDR,

¢) informowanie czlonka rodziny wielodzietnej o przystugujacych mu uprawnieniach,
a takze o obowigzku niezwlocznego powiadomienia o wystgpieniu zmian majgcych
wplyw na uprawnienie do korzystania z Programu,

d) skladanie zamoéwien i odbior kart i ich duplikatow, w tym w systemie operacyjnym,

e) wydawanie Kart Duzej Rodziny,

f) podejmowanie dziatan prowadzacych do zwrotu wydanej Karty, uniewaznienie Karty
oraz odstgpowanie od pobierania oplaty za wydanie duplikatu Karty.

Prowadzenie ewidencji:

a) liczby wydanych Kart,

b) liczby rodzin wielodzietnych korzystajgcych z Programu,

c) liczby dzieci wchodzgcych w  sklad rodzin  wielodzietnych korzystajacych
z Programu.

Sporzgdzanie w ustawowych terminach i przekazywanie Wojewodzie sprawozdan

z realizacji Programu, w tym w systemie teleinformatycznym.

Realizacja i obstluga zadan wynikajgcych z Programu ,Szczecin Przyjazny Rodzinie”,

w czgsei dotyezaceej ,,Szezecinskiej Karty Rodzinnej”, w szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie wnioskow (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie Szczecinskiej
Karty Rodzinnej,

b) weryfikacja wnioskdw (wraz z niezbgdnymi dokumentami) o wydanie Szczecifiskiej
Karty Rodzinnej,

c) sporzadzanie i przekazywanie wykazu wnioskéw o wydanie Szczeciiskiej Karty
Rodzinnej do Zarzadu Drég i Transportu Miejskiego w Szczecinie,

d) wydawanie Szczecinskiej Karty Rodzinnej,

e) sporzadzanie rejestru wydanych Szczecinskich Kart Rodzinnych, przygotowywanie
i przekazywanie sprawozdan z realizacji Programu.

Realizacja Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej na lata 2021 — 2027

pn. ,Region dla Rodziny” w czgéci dotyczacej Zachodniopomorskiej Karty Rodziny

i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, w szczegdInosei:

a) przyjmowanie wnioskow od osob ubiegajgcych sig o wydanie Zachodniopomorskie;
Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

b) weryfikacja ww. wnioskéw w zakresie spetniania warunkdw formalnych niezbednych
do posiadania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty

Seniora przez osoby ubiegajace si¢ o ich wydanie,



¢) odbieranie od 0séb ubiegajacych sig o wydanie Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
lub  Zachodniopomorskiej Karty Seniora o$wiadezen o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw zwigzanych z wydaniem Karty — zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych — na potrzeby realizacji zadan objetych
porozumieniem,
d) w przypadku zfoZenia niekompletnego wniosku o wydanie Karty, pisemne wzywanie
do jego uzupelnienia w terminie 14 dni,
e) przekazywanie do Regionalnego Osrodka Polityki  Spolecznej  Urzedu
Marszatkowskiego  Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego, wszelkich  danych
i informacji niezbgdnych do wydania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny Iub
Zachodniopomorskiej Karty Seniora lub duplikatéow Kart dla indywidualnie
okreslonych posiadaczy, za posrednictwem systemu informatycznego udostepnionego
przez Wojewodztwo Zachodniopomorskie,
f) wydawanie Zachodniopomorskich Kart Rodziny oraz Zachodniopomorskich Kart
Seniora osobom uprawnionym do ich posiadania, zamieszkatym na terenie Gminy —
w terminie 30 dni od daty zlozenia wniosku przez osobg ubiegajaca si¢ o przyznanie
ww. Kart.
6) Prowadzenie ewidencji:
a) liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Rodziny,
b) liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Seniora,
¢) liczby rodzin korzystajacych Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy
Zastgpczej na lata 2021 — 2027 pn. ,Region dla Rodziny” w czgéci dotyczgcej
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.
7) Przestrzeganie zapisow  Regulamindéw:  Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, ktore zostaly opracowane przez Wojewddztwo
i przyjete Uchwala Nr XXIX/337/21 Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia
28 sierpnia 2021 r. w sprawie uruchomienia i wdrozenia zadan pn. Zachodniopomorska
Karta Rodziny i Zachodniopomorska Karta Seniora.
23) Realizacja zadafh obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilne Gminy.
24) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.
25) Wykonywanie innych polecen Kierownictwa Urzgdu Gminy, w tym bezposredniego

przelozonego, w ramach powierzonego zakresu obowigzkdw stuzbowych.



8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostg¢pnego na stronie www,bip.dobraszczecinska.pl,

4) kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem
,»za zgodnos¢ z oryginatem™),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata wlasnorgeznym podpisem ,,za zgodnosé z oryginatem™),

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem™),

7) inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
Jednoznacznie potwierdzajgce spefnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych
(poswiadczone przez kandydata wlasnorgeznym podpisem ,,za zgodnosé z oryginatem™),

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych — wzér,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wzor,

10) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzor,

I'1) oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na
podstawie art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465) — wzor,

12) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowe;j
w Urzgdzie Gminy Dobra, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzér,

9. Miejsce, termin i forma skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne skiada¢ nalezy w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzgdu Gminy Dobra
z siedzibg w Dobrej, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra, lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad
Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra, z dopiskiem:

»Oferta zatrudnienia na stanowisko Sekretarki
w Wydziale do spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy Dobra”

Dokumenty przyjmowane bgdg w nieprzekraczalnym terminie: do dnia 26.01.2024 r.

W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ofercie pracy — terminem wiazacym jest data wptywu do sekretariatu Urzedu
Gminy Dobra,

10. Dodatkowe informacje:
Kandydaci spelniajgcy wymagania o dalszych etapach i czynnosciach postgpowania rekrutacyjnego
bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczng.
Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan niezbgdnych, nie b¢dg informowani o wynikach.
Dodatkowych informacji dotyczgcych oferty pracy udziela: Tamara Gebus, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,

Z up, Wéjta Gmi

L
mgr Rozalia Adamska
conavassneiy ey e IRV TARGGOMINY.. .., .o
(podpis Pracodawcy)



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U, 2018
r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L. 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wojt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod

numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

Dane osobowe Pana/i/ bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. | lit. a), ogdlnego rozporzgdzenia
J/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy
albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze by¢ podstawg
odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z ofertg pracy lub zatrudnieniem.



