Nasz znak: Z0.0K.2110.8.2024.TG Dobra, dnia 13.05.2024 .

OGLOSZENIE
Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Dobra w Urzedzie Gminy Dobra

1. Nazwa i adres Urzedu: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

2. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy.

1)
2)
3)

Podlegtosé stuzbowa: Wojt Gminy.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Data zatrudnienia: 03.06.2024 r., z mozliwoscia przesuniecia terminu zatrudnienia.

3. Wymagania, ktére powinien spetnia¢ kandydat:

A.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Wymagania niezbedne:

Obywatel polski, obywatel Unii Europejskiej lub obywatel kraju, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Posiada petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opiniag.

Posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy.



B. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

1)

6)

7)
8)

9)

Bardzo dobra znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowe;j.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢  opracowywania projektow aktéw prawnych oraz decyzji
administracyjnych.

Znajomos¢ struktury Urzedu Gminy Dobra oraz charakterystyki Gminy Dobra.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Dyspozycyjnos¢ i umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy Urzedu Gminy Dobra, dziatan
podejmowanych przez poszczegdlnych pracownikéw oraz kontrola dyscypliny pracy,
przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy przez pracownikow.

Realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobér kadry i podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

Dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu Gminy.

Zapewnienie nalezytej i sprawnej obstugi klientéw Urzedu.

Inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie
Urzedu i obstugi klientéw.

Przygotowywanie zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosci i wynagrodzen dla
pracownikow Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Prezentowanie i wprowadzanie w zakres obowigzkdw nowo przyjetych pracownikow.
Koordynowanie, przeprowadzanie i nadzorowanie okresowych ocen pracownikéw
Urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.

10) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestréow i zbioréw aktéw prawa

miejscowego.

11) Zapewnienie i nadzorowanie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,

obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

12) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw i kontrolowanie sposobu ich zatatwiania.



13) Wspotpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie
czynnosci kontrolnych Urzedu.

14) Nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, prowadzenie dokumentaciji
kontroli zarzgdczej.

15) Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu oraz uaktualnianie ich
w miare potrzeb.

16) Nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

17) Nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw do sgddéw.

18) Nadzorowanie prowadzonych spraw zwigzanych z ustalaniem tresci pieczeci
i pieczatek i ich ewidencje.

19) Nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z obstugg administracyjng Rady Gminy,
w tym nadzdér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy Dobra.

20) Przygotowywanie materiatow dla Wéjta Gminy i wspotpraca z Rada Gminy.

21) Uczestnictwo w pracach Rady Gminy i jej merytorycznych komisjach, w szczegélnosci
w przypadku nieobecnosci Woéjta.

22) Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkdéw stuzbowych.

23) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, w ramach powierzonego
zakresu obowigzkéw stuzbowych.

24) Stworzenie mozliwosci korzystania przez pracownikéw z obstugi prawne;j.

25) Koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych.

26) Potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow:
a) Przyjmowanie oswiadczen woli spadkobiercow.

27) Podpisywanie:
a) Polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikéw oraz kierownikéw

gminnych jednostek.
b) List ptac, zaliczek pobieranych przez pracownikéw.
c) Zamowien i zlecen do kwoty nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto.
d) Czekéw i przelewdw oraz wszystkich innych rachunkéw i dowoddéw finansowo-
ksiegowych, za wyjatkiem dokumentéw zwigzanych z inwestycjami gminnymi.

e) Sprawozdan.

28) Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci zlecanych przez Wojta
— Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz zadan wynikajacych z planu Obrony Cywilnej

Gminy.



29) Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi, sotectwami, instytucjami panstwowymi,

itd.

30) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

6)

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pietrze budynku.

Budynek przystosowany dla osdb niepetnosprawnych tylko w zakresie podjazdu
(zamontowana winda).

Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajgca pozycja siedzgca.
Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto
obrotowe.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej potowe wymiaru

Czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt : nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany).

Zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wtasnorecznie podpisany).
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach)

Kserokopie $wiadectw pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu —w przypadku trwania stosunku pracy.

Ewentualne posiadane referencje.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, opatrzony
wtasnorecznym podpisem — druk do pobrania.

Oswiadczenia kandydata podpisane wtasnorecznie:

a) O braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —wzér.



b) O niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi- wzor.

c) O petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
—wzor.

d) O posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa, o ktérym mowa
w punkcie 1 wymagan niezbednych —wzér.

e) O udostepnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie art. 22" ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2023 r. poz. 1465) —wzor.

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE do celéw rekrutaciji.

11) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é (w przypadku kandydatow,

ktdrzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Naboér na stanowisko Sekretarza Gminy Dobra”

w terminie do dnia 23.05.2024 r. do godziny 15.00

w siedzibie Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczeciniskiej 16a, 72-003 Dobra lub pocztg na

adres: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra (o zachowaniu

wyznaczonego terminu stanowi data wptywu do Urzedu Gminy).

Dodatkowe informacije:

1)

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

a) | ETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,

b) Il ETAP - postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Kandydaci spetniajagcy 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

droga telefoniczna.



3) Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

4) 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.

5) Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urzednicze sg odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej

dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

wOIT
Magdalena Zagrodzka


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg 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 osdéb 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 wyznaczyt 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/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogélnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (Dz.U. 22023 r. poz. 1453) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.
Dane osobowe bedag 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: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia 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 dotyczgce ochrony danych
osobowych.

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.

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



