BURMISTRYZ
INY BOBRE

wojewOdztwo mazowieckie

0K.2110.4.2024 Dobre, dnia 10.10.2024 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY DOBRE
oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze
Kierownik Referatu Organizacyjno — Spolecznego

w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre

I. Wymagania kandydata:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) co najmniej 4 — letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) znajomos¢ ustaw oraz aktéw wykonawczych do nich: o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, Prawo zaméwien publicznych, o dostgpie do informacji publicznej,

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwow zaktadowych;

9) wysoka kultura osobista;

10) odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

11) znajomo$é obstugi komputera — biegta znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci
Excel i Word;

12) prawo jazdy kategorii B;

13) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespotowej, rzetelno$¢, zaangazowanie,
komunikatywno$é, dyspozycyjno$é, samodzielnosé, odpowiedzialnosc, bezkonfliktowos¢,

uczciwosé 1 systematycznosc.



[1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjno —

Spolecznego w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych innych przepiséw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki samorzadu terytorialnego,

biezace dostosowywanie dzialan do aktualnych przepiséw prawnych obowiazujacych

na stanowisku , znajomos¢ orzecznictwa w tym zakresie,

. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

umiejetno$¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych normg prawna,

zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obstugi
interesantow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne
1 prawne projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci stanowiska,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzeh Burmistrza,

wspolpraca z Radg Gminy i jej Komisjami,

wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j ,

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

usprawnianie metod i form pracy wtasnej w urzedzie,

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

udzial w pracach na rzecz wyboréw, referendéw i spiséw,

wykonywanie obowigzkow statystycznych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy,
wspOlpraca migdzy referatami 1 samodzielnymi stanowiskami w sprawach

wymagajacych wspdlnego rozstrzygniecia,



19. realizacja zadan wynikajacych z ustaw 1 wydanych do nich rozporzgdzen

wykonawczych:

1)
2)
3)
4)
5)

prawo zaméwien publicznych,

o ochronie danych osobowych/RODO,
o ochronie informacji niejawnych,

o dostepie do informacji publicznej,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

20. organizowanie i pozyskiwanie srodkow finansowych spoza budzetu gminy na zadania

realizowane na stanowisku,

21. opracowywanie projektéw materiatow do projektu budzetu Gminy Dobre w zakresie

dotyczgcym zadan referatu,

22. koordynowanie i nadzorowanie zadar realizowanych przez referat z zakresu:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

obstugi Rady i jej organéw wewnetrznych,
spraw organizacyjnych,

skarg, wnioskow i petycji,

informatyki,

promocji,

dzialalnosci gospodarcze;j,

archiwum,

wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

obshugi kancelaryjnej Urzedu Gminy,

10) wspdtpracy z organami jednostek pomocniczych gminy,

11) zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

12) zabezpieczenia i nadzorowania utrzymania czystosci budynku urzedu,

13) udostepniania informacji publicznych przez pracownikow urzedu

14) nadz6r nad wprowadzaniem tresci i informacji do Biuletynu Informacji

Publiczne;j,

15) zaopatrzenia w srodku czystosci i art. biurowe,

23. przygotowywanie szczegdtowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow referatu,

24. wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzadowych

wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa;

25. szczegblowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.



II1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

l. praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu,

2. forma zatrudnienia: umowa o prace,

3. praca w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w dwukondygnacyjnym budynku w Dobrem
przy ul. Ko$ciuszki 1, w godzinach —w poniedzialek, wtorek, czwartek w godz. od 8:00
do 16:00, $roda w godz. 8:00-18:00, pigtek w godz.8:00-14:00

4. budynek Urzedu Miastai Gminy Dobre nie posiada windy, natomiast posiada
sanitariaty dostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych,

5. praca z zestawem komputerowym z monitorem ciektokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenia
o ukoniczonych studiach);

5. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejg¢tnosciach;

6. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwa skarbowe, wlasnorecznie podpisane przez
kandydata;

7. oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w. stanowisku;
9. wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w p. IV pkt. 3, 4, 5 - powinny by¢
poswiadczone na kazdej stronie przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 19

wrzesnia 2019 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz



ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135
ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre
lub przesta¢ poczta w terminie do 21.10.2024 r. do godz. 10:00 na adres: Urzad Miasta i Gminy
Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre, zaklejonych kopertach z dopiskiem:
_Dotyczy naboru na stanowisko kierownika Referatu Organizacyjno-Spotecznego”. Aplikacje,
ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z

2024 r. poz. 44 ze zm.), jest niZszy niz 6%

V. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dobre oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Dobre, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2024 poz.1135 ze zm.)

Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobre dziata dwuetapowo:
[ etap- wybdr 0s6b spelniajacych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie
wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru 1 zatrudniony, zostang wiaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane
w Referacie ds. o$wiaty i kadr przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech
miesiecy od dnia zakofczenia procedury naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia
dokumentéw, odebraé swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie. Osoby zakwalifikowane
do II etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
II etap —  przeprowadzenie  rozmowy kwalifikacyjnej z  kandydatami.
Burmistrz Miasta i Gminy Dobre zastrzega sobie prawo do: odwotania lub uniewaznienia
naboru bez podawania przyczyny oraz nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku

mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

VI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Urzad Miasta



1 Gminy w Dobrem, ul. Kosciuszki 1. 05-307 Dobre, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
7 zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta 1 Gminy Dobre.
Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ w wyznaczonym przcz Burmistrza inspektorem ochrony

danych osobowych pod adresem: email: marta.lysunick@cbi24.pl lub pisemnie na adres

Administratora Danych, wskazany powyzej. Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, natomiast inne, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze
zosta¢ odwota na w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust.1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Dane udostgpnione przez Pandstwa nie beds podlegaty
udostgpnieniu  podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko osoby, jednostki
lub instytucje upowaznione do tego z mocy prawa.

Maja Panstwa prawo do:

1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich do kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usunig¢cia danych osobowych;

5.prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzgd Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —~193 Warszawa)

Burthistrz

K chrowski



