Dobre, dnia 12.03.2026 .

URZAD MIASTA | GMINY DOBRE
ul. Tadeusza Kosciuszki 1, 05-307 Dobre

Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr naboru: 1/2026
Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Dobre
Stanowisko: referent / referentka, lub inspektor/ inspektorka ds. funduszy strukturalnych
Komérka organizacyjna: ds. Funduszy strukturalnych
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Wyksztatcenie: wyzsze,

2) Wiedza specjalistyczna: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa z dnia 28 kwietnia 2022
r. o zasadach realizacji zadan  finansowanych ze  $rodkéw  europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027,

3) Umiejetnosci: obstuga urzadzen biurowych.
Il WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Wyksztatcenie: o kierunku: administracja (samorzadowa lub publiczna), Zarzadzanie projektami,
Rozwdj regionalny,

2) Staz pracy / doswiadczenie zawodowe: Szkolenia/ doswiadczenie z zakresu pozyskiwania
i rozliczaniu funduszy zewnetrznych,

3) Wiedza specjalistyczna: Znajomosé zamoéwien publicznych,
4) Umiejetnosci: doktadnoéé, umiejetnosé interpretacji wytycznych konkursowych, znajomos¢ zasad
rozliczania projektow i dotaciji, umiejetnosé pisania whnioskow

i projektéw grantowych.

+48 25 757 11 90 urzad@gminadobre.pl @ ul. Tadeusza Ko$ciuszki 1
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

znajomoé¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, prawa samorzadowego,
administracyjnego i przepiséw gminnych ,

biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepiséw prawnych
obowiazujacych na stanowisku, znajomos¢ orzecznictwa w tym zakresie,
umiejetnoé¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych norma prawna,

zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadar i obstugi
inferesantéw,

prowadzenie postepowari administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne
i prawne projektow decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci stanowiska,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzer Wojta,

wspotpraca z Rada Gminy i jej Komisjami,

wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
przygotowywanie sprawozdan, ocen , analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

wspétdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewnetrznego obiegu
i przechowywania akt oraz ich archiwizacja,

usprawnianie metod i form pracy wtasnej w urzedzie,

przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich uméw zawartych na stanowiskach
a wynikajacych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkdéw i faktur opisanych
pod wzgledem merytorycznym,

udziat w pracach na rzecz wyboréw, referendéw i spisow,

wykonywanie obowigzkéw statystycznych

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wtasciwosci stanowiska pracy,
wspétpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
wymagajacych wspdlnego rozstrzygniecia,

realizacja zadan wynikajgcych z ustaw i wydanych do nich przepisow

wykonawczych :
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a/prawo zamowien publicznych,

b/o ochronie danych osobowych,

c¢/o ochronie informacji niejawnych,

d/o dostepie do informacji publicznej,

e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
organizowanie pozyskiwania $rodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadania
realizowane na danym stanowisku,

systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatow do Biuletynu Informaciji
Publicznej, i na strone internetowa Gminy

wykonywanie zadarh wynikajagcych z zarzadzen, polecert lub upowainien
Burmistrza,

Przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz innej niezbednej
dokumentacji w celu uzyskania dofinansowanie inwestycji ze Zrédet zewnetrznych,
w tym funduszy Unii Europejskiej.

Biezaca kontrola i monitoring realizacji zawartych uméw w zakresie
dofinansowania

Koordynowanie prac zwigzanych z inwestycjami realizowanymi przez Urzad
w ramach $rodkéw z funduszy UE , krajowych i innych zagranicznych

Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskow
o ptatnoéé, ankiet monitorujacych, rozliczerh czesciowych i koricowych,
sprawozdawczo$é, wspédtpraca przy opracowywaniu propozycji zadan do projektu
budzetu gminy.

Pomiar wskaZnikéw produktéw, rezultatéw i oddziatywania przez okres wynikajacy
z zawartych umoéw o dofinansowanie.

Biezacy monitoring realizacji Programow Rozwoju Miejscowosci, wspoétpraca
w tym zakresie ze stanowiskami oraz sporzadzanie informacji dla potrzeb organéw
gminy,

Nadzor nad realizacjg strategii rozwoju gminy, wspodtpraca w tym zakresie
ze stanowiskami oraz sporzgdzanie informacji dla potrzeb organéw gminy,
Wspotudziat w realizacji projektéw w ramach wspétpracy ze Stowarzyszeniami

i Lokalnymi Grupami Dziatania.
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Biezacy monitoring mozliwosci uzyskania zewnetrznych $rodkow finansowych
na zadania inwestycyjne,

wspéipraca z innymi gminami, instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi
oraz stowarzyszeniami,

Prowadzenie i aktualizacja banku informacji o programach operacyjnych
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub odmowa wydania decyzji
o ustawieniu reklam w pasie drogowym lub na gruntach gminy,

wykonywanie zadad wynikajacych z ustawy wspieranie termomodernizacji
i remontow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Rewitalizacji,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy i rozporzadzen o drogach publicznych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1)
2)
3)

4)

Gotowo$¢ zatrudnienia maj / czerwiec 2026 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadar:

praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
o$wietlenie pomieszczenia pracy Swiattem naturalnym i sztucznym,

praca siedzaca, jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w porze dziennej,

wyposazenie stanowiska pracy zgodne z zaleceniami ergonomii, oswietlenie

pomieszczenia pracy zgodne z wymogami,
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

budynek 2- kondygnacyjny, winda,

wejscie do budynku z poziomu gruntu,

toaleta przystosowana dla 0séb z niepetnosprawnoécia ruchows,

brak specjalistycznych urzadzert umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz niestyszacym,

narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, telefon.



V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit /

nie wynosit* co najmniej 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

list motywacyijny,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wedtug wzoru),
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

i dodwiadczenie zawodowe,
o$wiadczenie kandydata (wedtug wzoru),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktadaé do dnia: 07.04.2026 r. do godz. 12:00

1)

L]

2)

W FORMIE PAPIEROWEI:
osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dobre

lub przestaé poczta na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko: ds. Funduszy strukturalnych Nr 1/2026”

dokumnety musza mieé potwierdzenie “ za zgodno$¢ z oryginatem”, data | czytelny
podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza byc opatrzone wilasnorgcznym
podpisem kandydata.

W FORMIE ELEKTRONICZNEJ:

za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na platformie ePUAP —
adres skrytki: /Gmina_Dobre/skrytka

za posrednictwem skrzynki eDoreczen — adres: AE:PL-54115-12984-IBHSB-31



dokumenty musza by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu. Dokumenty ztozone po terminie nie beda

rozpatrywane.

VIll. INFORMACIE DODATKOWE:

1)

2)

3)

4)

Nabdr moze by¢ przeprowadzony w formie zdalnej przy uzyciu $rodkéw komunikacji

elektroniczne;j.

W przypadku gdy liczba kandydatéw spetniajacych wymagania formalne przekroczy 5
oséb, moze zostaé przeprowadzony test kwalifikacyjny.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i formie kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

IX. KLAUZULA INFORMACYINA (RODO):

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych (RODO) informujemy, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

* niepotrzebne skresli¢

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Dobre.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@cbi24.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku
z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, a nastepnie przez okres wynikajacy z przepiséw archiwalnych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe.

MIASTZ | GMINY DOBRE
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