URZAD GMINY
7 y 2 1 1 .
ul, Szczecinska 16a
19.003 DOBRA
fal. 2113177

Dobra, dnia 08 grudnia 2023 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.14,2023.TG
OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko do spraw kadr
w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra

I. Nazwa iadres jednostki:

Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

II. Stanowisko pracy:

Stanowisko do spraw kadr w Zespole Organizacyjnym w Urzgdzie Gminy Dobra.

II1. Miejsce pracy:
Urzad Gminy Dobra
Zespot Organizacyjny
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia:
umowa o prac¢ na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony.

2 Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 15 stycznia 2024 r.
z mozliwo$cig przesunigcia terminu zatrudnienia,
3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbgdne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze,

3. Niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe;

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Znajomos¢, umiejetnod¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowej i procedury administracyjnej, w szczegélnosci:

1) Ustawy — Kodeks pracy.

2) Ustawy o pracownikach samorzadowych.

3) Ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig natle seksualnym,
4) Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

5) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

6) Ustawy — Kodeks Cywilny,

7) Ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego.

8) Ustawy o dostegpie do informacji publicznej.

9) Ustawy o Finansach publicznych.

10) Ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

11) Ustawy o ochronie danych osobowych.

12) Ustawy o samorzadzie gminnym.

13) Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

14) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej.

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw, w szczegélInosci:
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11

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.zm.).

2) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Znajomo$¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.

Znajomo$¢ Programu PEATNIK.,

Odpowiedzialnos¢, terminowosé, rzetelno$é, sumiennosc.

Umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, w tym obslugi programéw komputerowych (Microsoft

Word, Excel), przegladarek internetowych i poczty elektronicznej

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.

Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.,

. Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
12.

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzgcy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownosgé.
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VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw osobowych, poprzez:

1) Prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczania czasu pracownikéw Urzedu Gminy
i przygotowywanie planu urlopdw pracownikéw.

2) Ewidencja zwolnien lekarskich.

3) Prowadzenie ewidencji wyjsé prywatnych, wyjazdéw stuzbowych i rozliczanie.

4) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ich rozliczanie.

5) Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow.

6) Prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow, spotkan, konferengji.

Przygotowywanie umow zlecen, uméw o dzieto.

Zglaszanie i aktualizacja zgtoszen oséb zatrudnianych na podstawie umow zlecen.

Prowadzenie wszelkich spraw dotyczgcych Pracowniczych Planow Kapitalowych, w zakresie

umow cywilno — prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracownikow:

1) Dotyczgcych zakupu odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie kart
przydziatu tej odziezy.

2) Sporzadzanie wykazu do wyplaty ekwiwalentu przyslugujacego pracownikom za odziez
ochronng.

3) Prowadzenie spraw z zakresu szkolen wstepnych, okresowych.

Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiow dla osob zajmujacych si¢ tworczoscia

artystyczng i upowszechnianiem kultury.

Wspétpraca z IODO w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Dobra

Prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych prac spolecznie uzytecznych, w szczegdlnoscei:

1) Prowadzenie rejestru osob skierowanych do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy
w Policach.

2) Wyznaczanie podmiotéw i miejsc, w ktérych wykonywana bedzie nieodplatna,
kontrolowana praca na cele spoleczne, w tym przydzielanie osobom skierowanym do pracy,
konkretnych zadan do wykonania.

3) Kontrola prac wykonywanych przez osoby bezrobotne.

4) Wydawanie kart przebiegu wykonywania prac oraz ich rozliczanie.

5) Przekazywanie do ksiggowosci danych niezbednych do naliczania wynagrodzenia dla osob
wykonujacych prace spolecznie—uzyteczne.

6) Sporzadzanie wniosku o refundacj¢ z Funduszu Pracy wyplaconego $wiadczenia za
wykonanie prac spolecznie uzytecznych dla oséb wskazanych i przesylanie do
Powiatowego Urzedu Pracy w Policach.

7) Prowadzenie dla os6b wykonujgcych prace spolecznie—uzyteczne wymagane;
dokumentacji:

a) akt osobowych,
b) listy obecnosci.

8) Wykonywanie wszystkich spraw zwigzanych z zawartym porozumieniem z Powiatowym
Urzedem Pracy w Policach.

9) Wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Dobrej oraz Powiatowym Urzedem
Powiatowym w Policach.

10) Wspotpraca z Sagdem Rejonowym w Szczecinie i Kuratorem Sgdowym, w zakresie 0sob
skierowanych do prac .

1) Wspdlpraca z Solttysami, do ktérych kierowane sg osoby wykonujgce prace spoleczno —
uzyteczne lub osoby ukarane wyrokiem Sadu.

10. Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.



14,
15.

16.
17.

20.
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23.

24,

25.

26.

. Przygotowywanie materialdw i projektow odpowiedzi dotyczgcych udzielania informacji

publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw stuzbowych.

. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania, interpelacje radnych, w ramach

powierzonego zakresu obowigzkdw stuzbowych.

. Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwat

Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania, w ramach powierzonego zakresu
obowigzkow stuzbowych.

Sporzgdzanie projektéw zarzadzen, w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw stuzbowych.
Sporzadzanie sprawozdai statystycznych, w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw
stuzbowych.

Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, zestawien, wykazéw i innych informacji na potrzeby Wijta.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, w ramach powierzonego
zakresu obowigzkow.

. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdéwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym

stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamowiei publicznych.

. Przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu

budzetu gminy na nastgpny rok, celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan,
Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych i uzgadnianie
z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku (zwlaszcza na
koniec roku) z wartosciami wynikajgcymi z ksiag rachunkowych.

. Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokogci planu finansowego.
22,

Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw  finansowych
i koniecznos$ci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku kadr w okresie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie, inna
usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy) — pelnienie zastgpstwa na w/w stanowisku pracy,
w zakresie zapewnienia sprawnej obstugi poprzez udzielanie informacji o zakresie dzialania
zastgpowanego stanowiska pracy, procedurach zalatwiania spraw i wydawania niezbednych
dokumentéw oraz wydawania dokumentow przygotowanych przez pracownika.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnoéci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

Realizacja innych zadan i dziataf, wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby,
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

D]

2)

3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepisow.

Przestrzeganie terminow przy zalatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obsluge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczgcej postepowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wtasnej specjalizacii.

Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

10) Postugiwanie si¢ powierzonym sprzgtem i materialami zgodnie z ich przeznaczeniem.
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VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest w petni przystosowany do potrzeb 0séb niepelosprawnych ruchowo.

Na potrzeby 0sob poruszajgcych sig na wozkach inwalidzkich zostata zamontowana winda.
Stanowisko pracy zwigzane z obshugg interesanta, pracownikow.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzgce do realizacji zadan (komputer, telefon,
drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystgpuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze ekranowym)
i uktadu migsniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej).

Os$wietlenie naturalne i sztuczne.

Praca wykonywana w zespole, wykonywanie zadan pod presja czasu, stres zwigzany z koniecznoscia
koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

VIII.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigeu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru dostepnego na
stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodnosé z oryginatem”).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia (po$wiadczone przez
kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”).

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych (po$wiadczone przez
kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginalem™).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Os$wiadezenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych — wzér.

. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl karany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wzdr.

. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku pracy — wzdr,

. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie art.

22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) — wzér.

. Oswiadezenie kandydata stwierdzajgce, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy Dobra, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych — wzér.



X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie:

1

2)

3)

4)

5)

6)
7

w siedzibie Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra, lub

przestac pocztg na adres korespondencyjny Urzegdu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw kadr w Zespole Organizacyjnym
w Urze¢dzie Gminy Dobra”,

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentdw nalezy sklada¢ w terminie:

do dnia 21 grudnia 2023 r.

Skladane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesylki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzgcym jest data wpltywu do
sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 2, nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Pani Tamara Gebu$, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,

Dodatkowe informacje:
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwadch etapach:
1) T ETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych zlozonych ofert,
2) 11 ETAP — postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.
Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Dobra.
Dokumenty kandydat6w, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko urzednicze
sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej dokumentacji albo gdy wystapi z takim
wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

( podpis )



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych 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 os6b fizycznych w zwiazku 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),

informuje, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

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

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 441 05 04 [ub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszezecinska.pl.

4. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 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.

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

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

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

8. 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.

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

10. Urzagd Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku
z naborem lub zatrudnieniem.



