OGLOSZENIE
WOJTA GMINY DOBRZYNIEWO DUZE
Ul Bialostocka 25
16-002 Dobrzyniewo Duze
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. organizacyjnych i kadr

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a/ obywatelstwo polskie
b/ pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
¢/ wyksztalcenie wyzsze

d/ co najmniej 3 letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia Kkadr

e/ znajomos¢ przepisow, ustaw: kpa, o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy

f/ dobra znajomos¢ obstugi komputera

g/ dyspozycyjnosé

h/ brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

i/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

a/ co najmniej 1 rok do$wiadczenie w pracy biurowej w samorzadzie,

b/znajomos¢ systemu SmartDoc

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

. Obsluga systemu EZD na poziomie sekretariatu, w tym wprowadzanie dokumentéw do

systemu.

2. Prowadzenie rejestrow dot. upowaznien, skarg i wnioskéw, porozumien, zarzadzen kierownika

urzedu
3. Prowadzenie rejestru o udzielaniu informacji publicznej
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi

5. Prowadzenie spraw nalezacych do urzedu gminy w zakresie obstugi wyboréw i referendow

ogolnokrajowych oraz wybordw i referendow lokalnych.

6. Prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek

z wylaczeniem osob zatrudnionych w szkotach
7. Prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych pracownikéw urzedu
8. Przyjmowanie skarg i wnioskow



IV WARUNKI PRACY:

1. Pelny wymiar czasu pracy,

2. Pierwsza umowa na okres 6 miesigcy, nast¢gpna na czas nieokreslony

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

4. Miejsce pracy-Urzad Gminy Dobrzyniewo Duze, miejsce pracy na parterze budynku,
budynek wyposazony w podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych
umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich-
jedna.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych i kadr musza zawiera¢
podpisane przez kandydata nastgpujace dokumenty/kopie dokumentéw dotgczonych do ofert
powinny by¢é potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata/-pod rygorem
odrzucenia ofert na etapie oceny formalnej:

1/list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru

2/ CV opatrzone oswiadczeniem kandydata w brzmieniu: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Wéjta Gminy Dobrzyniewo Duze na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3/kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
4/kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
5/ kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

6/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych

7/ o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,oSwiadczam, Ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe”

8/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg¢ na wskazanym stanowisku.

10/ dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ — w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
jest mniejszy niz 6%.

VII. Dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze w Sekretariacie w
godz. 8.00-16.00 -poniedziatek, 7.30-15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie



oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych i kadr w Urzedzie Gminy
Dobrzyniewo Duze” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 pazdziernika 2022 do godz.
15.30. Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty
wyslane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

VIII. Osoby spelniajace wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w BIP-ie Urz¢du Gminy oraz na tablicy ogloszen Urzedu.




