ZARZADZENIE NR 61/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRE
Z DNIA 19 CZERWCA 2024 ROKU

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Sekretarza w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3, 5 i 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 721) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko sekretarza.

2. Szczegbétowe informacje dotyczace konkursu zawiera ogloszenie stanowiace Zatgcznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o ktérym mowa w ust. 2 zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzedu Miasta i Gminy Dobre oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Dobre.
§ 2.
Powotuje komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu w sktadzie:

1. Piotr Chmielewski— Przewodniczacy Komisji
2. Katarzyna Bakowska— Czlonek Komis;ji
3. Martyna Kiljanczyk — Sekretarz Komisji

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. oswiaty i kadr w Urzedzie Miasta

i Gminy Dobre.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Bummiistrz

Ka mU chrowski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 61/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 19.06.2024 r.
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DOBRE
oglasza konkurs na stanowisko Sekretarza w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre
I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Miasta i Gminy Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre
I1. Okres$lenie stanowiska: Sekretarz
I11. Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2024 r.
IV. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

1. wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) Obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz innych pafistw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

b) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszZym,
¢) Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) Nieposzlakowana opinia,

f) Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2022 1., poz. 530 ze zm.) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku w

tych jednostkach lub

g) Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2022 1., poz. 530 ze zm.) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku

urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:



1) wysoka kultura osobista,

2) odpornos¢ na stres,

3) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
4) kreatywnos¢, samodzielnos¢, rzetelnosc,

5) doswiadczenie w pracy w administracji,

6) umiejetnosci zarzadzania czasem.
V. Zakres zadan realizowanych na stanowisku Sekretarza w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre:

1. Znajomo$¢ Kodeksu Pracy,Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych i innych przepiséw materialnych
niezbednych na stanowisku,

2. Biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisoéw prawnych obowigzujacych
na stanowisku ,znajomos$¢ orzecznictwa w tym zakresie,

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

4. Umiejetnos¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawna,

5. Zapewnienie sprawnej,merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obstugi interesantow,

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne
projektow decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci stanowiska,

7. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Gminy i zarzadzen Burmistrza,

8. Wspotpraca z Radg Miasta i Gminy i jej Komisjami,

9. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, wspétdziatanie
z organami adminsitracji rzadowej i samorzadowej,

10. Przygotowywanie sprawozdan,ocen,analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

11. Stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu
i przechowywania akt oraz ich archiwizacja, nadzor i kontrola nad prawidtowoscig stoswania
przepisow kancelaryjnych

12. Inicjowanie brakowania dokumentéw przez pracownikéw, prowadzenie komisji do spraw
brakowania dokumnetow.

13. Usprawnianie metod i form pracy wlasnej w urzedzie,

14. Przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich uméw zawartych na stanowisku
a wynikajacych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkow i faktur opisanych pod wzgledem
merytorycznym,

15. Udzial w pracach na rzecz wyborow,referendéw i spisow,

16. Wykonywanie obowigzkow statystycznych,

17. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy,



18. Wspolpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych
wspolnego rozstrzygniecia,
19. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen wykonawczych:
a/prawo zamowien publicznych,
b/o ochronie danych osobowych,
¢/o ochronie informacji niejawnych,
d/o dostepie do informacji publicznej ,
e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
20. Organizowanie i pozyskiwanie $rodkow finansowych spoza budZzetu gminy na zadanie
realizowane na stanowisku,
21. Systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej
pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzedzie,
22. Wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznieft Burmistrza,
23. Przygotowywanie i opracowywanie materialéw promujacych gming,
24. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza,
25. Przygotowywanie artykulow prasowych do gazetki gminnej,
26. Kierowanie i ksztalttowanie u podleglych pracownikéw postaw sumiennosci, dbatosci o prace
i wysoka jej jakosé, oraz zaangazowania w pracy.
27. Opracowywanie zakresow czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza,
28. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzagdowych w oparciu
o obowiazujace przepisy oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi dot.wyrdznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych pracownikow, a przynajmnie) raz
w roku wykonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej dokumentujgc jej wyniki,
29. Nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatow,
30. Nadz6r nad wlasciwym spelnianiem obowigzkéw przez pracownikéw referatu,
31. Prawidlowy podzial pracy w referacie i zaopiniowanie realizacji zadan,
32. Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadaf i zafatwiania spraw przez
pracownikow referatow,
33. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisOw prawa przepiséw o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy odpowiedzialnos¢
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
34. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
35. Organizowanie pracy urzedu,
36. Nadzér nad realizacja przez Urzad aktéw prawnych organéw wiadzy i administracji rzadowej

oraz uchwal Rady Miasta 1 Gminy,



37. Przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

38. Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow - dekretacja korespondencji przychodzacej;

39. Nadzér nad sprawnoscia i terminowoscig zalatwiania spraw obywateli w urzedzie

40. Opracowywanie projektéw regulaminéw, m.in.. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy oraz projektow ewentualnych zmian tych aktow,

41. Nadzdr nad opracowywaniem projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu,

42. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

43. Nadzér nad jakoécia i terminowoscia zalatwiania skarg, wnioskow i listdw obywateli,

44. Kontrola wewnetrzna w urzedzie w zakresie terminowosci i poprawnosci zalatwiania
1 prowadzenia spraw ,

45. Dyscypline pracy w urzedzie oraz doskonalenie kadr,

46. Organizowanie wspotdzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi

47. Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, realizacja, zarzadzen i wnioskéw Komisji Rady
Miasta i Gminy w zakresie dotyczacym urzedu, publikacja zarzadzen Burmstrza na stronie bip
urzedu

48. Koordynacja realizacji zadah w zakresie ochrony mienia oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

49. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy w tym przepiséw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy pafistwowej i stuzbowej, przepisow o bhp i ppoz., o dostgpie
do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

50. Wspoldzialanie z radcg prawnym (adwokatem) w zakresie sprawowania obstugi prawnej
Urzegdu,

51. Prowadzenie analiz publikacji prasowych dotyczacej dziatalnosci Urzedu;

52. Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem i funkcjonowaniem programu EZD,

53. Koordynowanie dziatan dotyczgcych przeprowadzania ocen pracownikow,

54. Zastgpowanie Burmistrza w okreslonych sprawach na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza ,

55. Udzial w sesjach Rady Miasta i Gminy,

56. Zabezpieczenie biezacego funkcjonowania Urzgdu, w tym sprawowanie nadzoru nad
budynkiem Urzgdu;

57. Dbanie o wyglad budynku urz¢du i jego otoczenie,

58. Nadzor nad przestrzeganiem zasad ustalonych w Regulaminie Pracy,

59. Wspétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Biblioteka w Dobrem,

60. Prowadzenie rejestru uwow,

61. Udzielanie odpowiedzi na wniski o informacje publiczng i petycje wraz z prowadzeniem

rejestru,



62. Sporzadzenie Raportu o stanie Gminy,

63. Rozliczanie miesieczne i roczne przebiegéw samochodéw stuzbowych i paliwa na podstawie

kart drogowych,

64. Nadzor nad organizacja imprez masowych oraz przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi

stosownych zezwolen i1 decyzji.
VI . Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

2) stanowisko kierownicze,
3) forma zatrudnienia: umowa o pracg,

4) miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na I pietrze budynku
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre z siedzibg ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre , ktory jest nie jest

dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych / brak windy/.
5) rodzaj pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.
VII . Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

1. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej

oraz zatrudnieniu osob niepetlnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) ,,ust. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych

mowa w ust. 1.”

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

VIII. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:



1. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5 ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,
2) CV i list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie

z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy, zaswiadczenia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia jezeli

nie rozwigzano stosunku pracy),

5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne oswiadczenia:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1781).

2. Wszystkie kserokopie musza mieé¢ potwierdzenie ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, data i czytelny
podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem

kandydata.

3. Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. VII powoduje, ze oferta aplikacyjna zostanie

odrzucona z powoddéw brakow formalnych.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentow
1. Dokumenty nalezy sktada¢:

a) osobiscie pokéj nr 2 w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre



b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzgdu Miasta i Gminy Dobre) do dnia
1 lipca 2024 r. do godziny 9.00 w zamknigtej kopercie z napisem ,, Konkurs na stanowisko

sekretarza”.

¢) Dopuszcza sie réwniez mozliwos¢ skiadania ofert w postaci elektronicznej. Termin sktadania
uptywa w dniu 1 lipea 2024 r. do godziny 9:00. Oferta sktadana w postaci elektronicznej powinna
by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP, albo podpisem osobistym 1 zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentow
wymaganych jako zataczniki do oferty. Pismo podpisane podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym mozna wystaé logujac sie do platformy ePUAP - https://epuap.gov.pl i wysylajac oferty
na skrytke: /Gmina_Dobre/skrytka.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po uplywie wyzej okreslonego terminu jak rowniez

niespetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.

X. Dodatkowe informacje:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) ,,Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru,
stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogloszeniu o naborze”.
XI. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne - okreslone w niniejszym ogloszeniu — bedg informowani

telefonicznie lub mailowo.

2. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https:/bip.gminadobre.pl/ (zakiadka ,, Urzad Miasta i Gminy”, ” Wolne

stanowiska ,, oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie spelnity wymagan formalnych oraz osob, ktére nie
zostaly wybrane do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty ogloszenia

wynikow konkursu. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Dobre moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢

postepowanie konkursowe bez wylonienie kandydata.




