Urzad Miasta i Gminy Dobre
05-307 Dobre
ul. Tadeusza Koéciuszki 1
tel. 25-757-11-90
NIP 822-11-34-364, REGON 000538969 Dobre, dnia 08.01.2024 r.

OK. 2110.1.2024
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BURMISTRZ MIASTA I GMINY DOBRE

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Miejsce pracy: Urzad Miasta 1 Gminy Dobre
ul. T. Kos$ciuszki 1, 05-307 Dobre
Stanowisko pracy: do spraw rady gminy, ochrony przeciwpozarowej
i dziatalnosci gospodarcze;j,
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Termin zatrudnienia: luty 2024
Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych tub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie min. Srednie ekonomiczne

minimum 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,

umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

10) znajomos¢ przepisdw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:

II.

1)
2)

ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks

Postepowania Administracyjnego, ustawa o ochotniczych strazach pozarnych

Wymagania dodatkowe
wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,



3) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
4) kreatywnosé. samodzielnosé. rzetelnosc.
5) doswiadczenie w pracy w administracji

6) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacii.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawa o ochotniczych strazach pozarnych
2.biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepiséw prawnych obowiazujacych na
stanowisku ,znajomos¢ orzecznictwa w tym zakresie,

3.wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
4.umiej¢tnos¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawna,

5.zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obstugi interesantow,
6.prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne
projektow decyzji administracyjnych w zakresie wiasciwosci stanowiska,

71.przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i Gminy Dobre i zarzadzen Burmistrza,
8.wspotpraca z Rada Miasta i Gminy Dobre i jej Komisjami,

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

10.przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
11.wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
12.stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewnetrznego obiegu i
przechowywania akt oraz ich archiwizacja,

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 rachunk6w i faktur opisanych pod wzgledem
merytorycznym,

15.udziat w pracach na rzecz wybordw, referendéw i spisow,

16.wykonywanie obowiazkdw statystycznych,

17.rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wiasciwosci stanowiska pracy,

18.wspotpraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych

wspolnego rozstrzygniecia,



19.realizacja zadan wynikajacych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzefi wykonawczych:
a/prawo zamoOwien publicznych,
b/o ochronie danych osobowych,
¢/o ochronie informacji niejawnych,
d/o dostepie do informacji publicznej ,
e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
20.organizowanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadanie
realizowane na stanowisku,
21.systematyczne przekazywanie odpowiednich materialtow do Biuletynu Informacji
Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzgdzie,
22.wykonywanie zadaf wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,
23.przygotowywanie i opracowywanie materiatdw promujacych gming,
24 realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza,
25.przygotowywanie artykutow prasowych do gazetki gminne;j,
26.0bstuga organizacyjna oraz kancelaryjno-biurowa Rady Miasta i Gminy i Komisji Rady
Miasta i Gminy,
27 realizacja zadan w zakresie informacji niejawnych,
28.prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego i wolontariacie,
29.prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,
30.wykonywanie spraw wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy w
urzedzie,
31.wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych,
32.wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Partnerstwo publiczno-prywatne,
33.wykonywanie catoksztattu zadan wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych
bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy i Urzedu Miasta i Gminy,
34.pomoc w obstudze kancelaryjno-technicznej jednostek Ochotniczych Strazy Pozamych,
35.wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami ,
36.ordynacja dziatan jednostek ochotniczych strazy pozamych na terenie gminy,
37.wspoltpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia ,utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowych tych jednostek,
38.wspblpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzgtem, urzagdzeniami pozarniczymi
i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek,

39.organizowanie gminnych zawoddw sportowo- pozarniczych dla jednostek OSP i



Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych,

40. obsluga dziatalnosci gospodarczej. w tym obstuga programu Centralne; Ewidencji 1

Informacji Dzialalnosci Gospodarczej.

41. Wydawanie zezwoleni na alkohol, naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen i prowadzenie

rejestru na sprzedaz napoi alkoholowych

42. Obstuga organizacyjna wyboréw: samorzadowych, prezydenckich, parlamentarnych

krajowych, parlamentarnych europejskich.

IV.

Warunki pracy

1) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadas:

2)

V.

a)
b)

praca w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy Dobre,

praca biurowa,

Miejsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:

a)

b)

c)

d)

stanowisko pracy zlokalizowane na pigtrze w budynku Urzedu Miasta i Gminy bez
windy,

narzedzia i material pracy — komputer (minimum 4h dziennie), kserokopiarka,
niszczarka, telefon,

budynek Urzedu Miasta i Gminy Dobre z barierami architektonicznymi nie

dostepny dla 0s6b na wozkach inwalidzkich,

pomieszczenia  higieniczno sanitarne  nieprzystosowane  dla  osob
niepelnosprawnych,
brak specjalnych urzadzen umozliwiajagcym prace osobom niewidomym,

niedostyszacym oraz ghuchoniemym,
praca w systemie czasu pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00-16:00, $roda

8:00-18:00, piatek 8:00-14:00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych, w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy

niz 6%.

VL

Wymagane dokumenty:



1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkét i uczelni,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK),

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peini praw publicznych,

9) oswiadczenie wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie lub
przestaé na adres Urzedu Miasta i Gminy Dobre, ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre, pokoj nr
2 z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i
dzialalno$ci gospodarczej”. Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 19
stycznia 2024 r. do godziny 9:00. Dokumenty ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Dobre

po terminie nie beda rozpatrywane.

Dopuszcza si¢ rowniez mozliwos¢ sktadania ofert w postaci elektronicznej. Termin skladania
uplywa w dniu 19 stycznia 2024 r. do godziny 9.00 . Oferta sktadana w postaci elektronicznej
powinna byé opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw
wymaganych jako zataczniki do oferty. Pismo podpisane podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym mozna wystaé logujac si¢ do platformy ePUAP - https://epuap.gov.pl 1
wysylajac oferty na skrytke: /Gmina_Dobre/skrytka.



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

kwalifikacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej urzedu oraz na
tablicy ogloszen przy Urzg¢dzie Miasta i Gminy Dobre, niezwlocznie po przeprowadzonym i

zakonczonym naborze.

Burmistrz Miasta i Gminy Dobre, zastrzega sobie prawo odwolania postepowania

rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Burnistrz

Tadeus? §ntgzka



