Dobra, dnia 09 stycznia 2018 r.

Nasz znak: Z0.0K.2110.1.2018.TG

OGLOSZENIE

Woéjta Gminy Dobra
z dnia 09 stycznia 2018 r.

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

WOJT GMINY DOBRA OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. OBSLUGI RADY GMINY
W ZESPOLE ORGANIZACYJNYM
W URZEDZIE GMINY DOBRA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecifska 16a, 72-003 Dobra.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra,
z siedziba w Dobrej, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01 lutego 2018 r.

Umowa o prace na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowsa na czas okreslony.



3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

1.

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw  miedzynarodowych lub  przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztalcenie wyZsze,

posiada uprawnienia do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

I1. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

1.

Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

Znajomosc¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegolnosci:

- ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,



® N uos

10.
11.
12.

13.

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej”,

- znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

znajomo$¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu,

znajomos$¢ Edytora Aktow Prawnych XML,

znajomos$¢ obslugi komputera, programoéw biurowych,

umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,

umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych

zadan,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownosc,

posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosc 1 odpowiedzialnosc.

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Rady Gminy, Wéjta i organizacja referendum.

2. Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga techniczno-biurowa zwiazana z dzialalnoscia

N kW

Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i Radnych, w szczegdélnosci:

1) Zapewnienie prawidlowego przygotowywania materialéw na sesje¢ Rady Gminy oraz
dostarczania ich dla radnych.

2) Organizowanie sesji Rady.

3) Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

4) Sporzadzanie list wyplat diet radnych.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga posiedzen komisji Rady Gminy.

Obstuga narad organizowanych przez Wojta Gminy Dobra.

Prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta Gminy.

Przekazywanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie art. 90 ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
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11.
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22.

23.

24,

25.
206.

27.

28.

Przygotowywanie uchwal do ogloszenia i przesylanie ich do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego.

Przekazywanie do realizacji uchwal wlasciwym jednostkom organizacyjnym gminy lub
pracownikom merytorycznym w urzedzie.

Przekazywanie do realizacji wnioskéw Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
wnioskow z zebran wiejskich.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych ze zwolywaniem zebran wiejskich.
Przedkladanie do publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej projektéw uchwal, uchwat
podjetych przez Rade Gminy, sprawozdan z posiedzen Komisji Rady Gminy, sprawozdan
z dzialalnosci Wéjta Gminy Dobra 1 innych dokumentéw, ktére wymagaja publikacii.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw, Sottyséw 1 rad soleckich.
Wspoldziatanie i wspolpraca z organami samorzadu jednostek pomocniczych gminy —
sotectwami.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, i innymi
podmiotami, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Rejestrowanie o$wiadczen majatkowych Radnych.

Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy Dobra.

Przygotowywanie projektow uchwal w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Przygotowywanie materialow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wojta.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Przygotowywanie wnioskéw przychodéw 1 wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.
Obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkéw inwestycyjnych 1 uzgadnianie
z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku (zwlaszcza na
koniec roku) z wartos$ciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.
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. Informowanie z wyprzedzeniem Wojta gminy o wyczerpaniu $rodkéw  finansowych

1 koniecznosci zwigckszenia ich w planie finansowym.
Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego w ramach powierzonego zakresu
czynnoscl.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:
Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw.
Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.
Znajomos$¢ 1 $ciste stosowanie obowigzujacych przepisow.
Przestrzeganie termindw przy zalatwianiu spraw.
Sprawna i uprzejma obstuge interesantow.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukeji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.
Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacii.

Przestrzeganie przepisow bhp i1 ppoz.

. Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materialami zgodnie z ich przeznaczeniem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy

ul. Szczeciniskiej 16a, 72-003 Dobra.

2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) praca administracyjno-biurowa,

4) uzytkowanie sprze¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

6) oswietlenie naturalne 1 sztuczne;

7) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,

mailowe,



8)

9)

budynek jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych (winda) — tylko w zakresie parteru; budynek nie jest przystosowany dla
0s6b niepetnosprawnych w zakresie toalet dla oséb niepetnosprawnych,

wykonywanie zadan pod presja czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisé6w o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej

6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdédzn.zm.) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy

niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),
potwierdzajace staz zawodowy kandydata.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pézn.zm.).



9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych.

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

11) O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

12) O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych.

13) Kopia dokumentu dowodu osobistego.

14) Kopia dokumentu prawa jazdy.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

- w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy ul. Szczeciniskiej 16a,
(pokéj Nr 8) lub

- przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,)Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy Dobra” w terminie do dnia

19 stycznia 2018 r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu oferty do sekretariatu
Urzedu Gminy Dobra).

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzglednic czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze na ww. stanowisko pracy.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane oraz nie beda rozpatrywane oferty przestane droga elektroniczng.



9. Informacje dodatkowe:

Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.:

1.
2.

1)

2)
3)

4)

I ETAP: analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,

II ETAP:

1) pisemny egzamin z zakresu przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy,

2) ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci

kandydata na stanowisku urzedniczym.

10. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w  wyniku naboru na

ww. stanowisko urzednicze sa odsylane jezeli kandydat zaznaczyl to w ztozonej dokumentacji

albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dokumenty, ktore kandydat powinien zfozy¢ musza by¢ kompletne

i

bezwzglednie wlasnorgecznie przez niego podpisane oraz

opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacjt procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 922).


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate
szansy na przejsécie do drugiego, decydujacego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatow,

w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Ggebus, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.

Woit

Teresa Dera



