ZARZADZENIE NR 70/2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOBRE
Z DNIA 12.08.2026 ROKU

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. rady gminy, ochrony przeciwpozarowej

i dziatalnosci gospodarczej w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

Na podstawie art. 33 ust 3, 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ), art. 68 wustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(t.j. Dz. U.z 2023 r.,, poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko ds. rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i dziatalnosci

gospodarczej w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

2. Szczegoétowe informacje dotyczace konkursu zawiera ogloszenie stanowigce Zatgcznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o ktérym mowa w ust. 2 zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej

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

1. Iwona Ksiezopolska — Przewodniczacy Komisji
2. Jolanta Bak— Cztonek Komisji

3. Martyna Kiljariczyk — Sekretarz Komisji

§3.

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

i Gminy Dobre.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

) Podpisany elektronicznie przez
Kamil Wichrowski
12.08.2026
MIASTA| GMINY BOBRE 16:18:39 +02'00"



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 70/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

z dnia 12.08.2026 .

Ogtoszenia o naborze
BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE Z DNIA 12.08.2026 R.

OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr naboru: 3/2026
Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Dobre

Stanowisko: referent / inspektor ds. Rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i dziatalnosci
gospodarczej

Komorka organizacyjna: referat organizacyjno - spoteczny

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Wyksztatcenie: wyzsze
2) Staz pracy / doswiadczenie zawodowe: brak
3) Wiedza specjalistyczna: Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa z dnia 23

grudnia 1988 r. o dziatalnosci gospodarczej, Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym, Ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach
pozarnych, ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym

4) Umiejetnosci: obstuga urzadzen biuorwych

5) Inne wymagania wynikajgce z przepisow prawa: brak

. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Wyksztatcenie: kierunek administracja

2) Staz pracy / doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w administracji samorzgdowej
3) Wiedza specjalistyczna: brak

4) Umiejetnosci: obstuga programu E-sesja, Legislator

5) Inne wymagania: brak

. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Znajomos¢ Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy o] samorzadzie gminnym, ustawy o} finansach publicznych
i innych przepiséw materialnych niezbednych na stanowisku,
biezgce dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisow prawnych
obowigzujgcych na stanowisku, znajomos¢ orzecznictwa w tym zakresie,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
umiejetnosc uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych
lub nie rozstrzygnietych norma prawna,
zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obstugi interesantéw,
prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne
i prawne projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci stanowiska,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Burmistrza,
wspotpraca z Radg Miasta i Gminy i jej Komisjami,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, wspoétdziatanie
z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
przygotowywanie sprawozdan, pism, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
stosowanie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej zasad wewnetrznego obiegu
i przechowywania akt oraz ich archiwizacja,
usprawnianie metod i form pracy wtasnej w urzedzie,
przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich umdw zawartych na stanowisku
a wynikajagcych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur opisanych
pod wzgledem merytorycznym,
udziat w pracach na rzecz wyboroéw, referenddéw i spiséw,
wykonywanie obowigzkdw statystycznych,
rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wtasciwosci stanowiska pracy;,
wspotpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych
wspodlnego rozstrzygniecia,
realizacja zadan wynikajgcych z ustaw i wydanych do nich rozporzgdzen wykonawczych:
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,



19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

organizowanie i pozyskiwanie Srodkow finansowych spoza budzetu gminy na zadanie
realizowane na stanowisku,

systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej
pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzedzie,

wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,

przygotowywanie i opracowywanie materiatdw promujgcych gmine,

realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen Burmistrza,

przygotowywanie artykutéw prasowych do gazetki gminnej,

obstuga organizacyjna oraz kancelaryjno-biurowa Rady Miasta i Gminy i Komisji Rady,
realizacja zadan w zakresie informacji niejawnych,

prowadzenie spraw z zakresu wspdfpracy z organizacjami  pozarzadowymi
oraz podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i wolontariacie,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim,

wykonywanie spraw wynikajacych z przepisbw o bezpieczenstwie i higienie pracy
w urzedzie,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgadowych,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Partnerstwo publiczno-prywatne,

wykonywanie catoksztattu zadan wynikajacych z przepiséw prawnych dotyczacych
bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy i Urzedu Miasta i Gminy,

pomoc w obstudze kancelaryjno-technicznej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,
wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami,

koordynacja dziatan jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia ,utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowych tych jednostek,

wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami pozarniczymi
i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek,

organizowanie gminnych zawoddéw sportowo- pozarniczych dla jednostek OSP
i Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych,

Wydawanie zezwolen na alkohol, naliczanie optat za korzystanie z zezwolen
i prowadzenie rejestru na sprzedaz napoi alkoholowych

Obstuga organizacyjna wyboréw: samorzgdowych, prezydenckich, parlamentarnych
krajowych, parlamentarnych europejskich.

zadania wynikajgce z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej w zakresie wspétpracy

z ochotniczymi strazami pozarniczymi.



42. obstuga dziatalnosci gospodarczej, w tym obstuga programu Centralnej Ewidencji
i Informac;ji Dziatalnosci Gospodarcze;j.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Gotowos¢ zatrudnienia pazdziernik 2026 r.
2) Forma zatrudnienia: umowa o prace

3) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu

e praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e oSwietlenie pomieszczenia pracy $wiattem naturalnym i sztucznym,

e praca siedzaca, jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy,

e praca w porze dziennej,

e wyposazenie stanowiska pracy zgodne z zaleceniami ergonomii, oSwietlenie pomieszczenia

pracy zgodne z wymogami,

4) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e budynek 2- kondygnacyjny, winda,

e wejscie do budynku z poziomu gruntu,

e toaleta przystosowana dla osdb z niepetnosprawnoscig ruchowa,

e brak specjalistycznych urzadzed umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz niestyszgcym,

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

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit / nie

wynosit* co najmniej 6%.
VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru),



4)

5)

6)

7)

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie S$wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe ( jesli wymagane)

oswiadczenie kandydata (wedtug wzoru),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢é — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia: 04.09.2026 r. do godz. 12:00

1)

2)

W FORMIE PAPIEROWEJ:

osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dobre, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko: ds. Rady gminy, ochrony przeciwpozarowej
i dziatalnosci gospodarczej Nr 3/2026”

lub przestaé pocztag na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
stanowisko: ds.Rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i dziatalnosci gospodarczej
Nr 3/2026”

dokumnety muszg mieé potwierdzenie “ za zgodnos¢ z oryginatem”, data i czytelny podpis
kandydata, dokumenty oryginalne musza byc opatrzone wtasnorecznym 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-I1BHSB-31

dokumenty muszg byé opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

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

rozpatrywane.

VIIl. INFORMACIJE DODATKOWE:

1)

2)

3)

Nabér moze byé przeprowadzony w formie zdalnej przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej.

W przypadku gdy liczba kandydatow spetniajgcych wymagania formalne przekroczy 5 0sdb,
moze zostacé przeprowadzony test kwalifikacyjny.

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



4)

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

IX. KLAUZULA INFORMACYIJNA (RODO):

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 (RODO)

informujemy, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

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

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

Dane osobowe bedg 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 obowigzkowe.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE

Podpisany elektronicznie przez
Kamil Wichrowski
12.08.2026

16:19:03 +02'00'
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