
OGLOSZENIE
W6JTA GMIIYY DOBRZYNIEWO DUZE

Ul. Bialostocka 25

I 6-002 Dobrzyniewo Duie

o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze:

P dins ktor ds. o mz ch i kadr

I. WYMAGANIA NIEZBQDNE:

a/ obywate lstwo polskie
b/ pelna zdolno66 do czynno6ci prawnych oraz korzfstanie z pelni praw publicznych
c/ wyksztalcenie wy2sze

d/ co najmniej 3 letnie do6wiadczenie w zakresie prowadzenia kadr
e/ znajomodi przepis6w, ustaw: kpa, o pracownikach samorz4dowych i kodeksu pracy
f/ dobra znajomoS6 obslugi komputera
g/ dyspozycyjnos6
h./ brak prawomocnego wyroku sqdu skazui4cego za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
i/ stan zdrowia poz-ttalaj4cy na zztrudnienie na stanowisku

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

a/ co najmniej I rok doSwiadczenie w pracy biurowej w samorzqdzie,

b/znajomoii systemu SmartDoc

III. ZAKRES WYKOT.ITWAT{YCH ZADAN NA STANOWISKU:

I . Obsfuga systemu EZD na poziomie sekretariatu, w tym wprowadzanie dokument6w do

systemu.

2. Prowadzenie rejestr6w dot. upowaZnieri, skarg iwniosk6w, porozumieti, zarz4dzefikierownika

urzgdu

3. Prowadzenie rejestru o u&ielaniu informacji publicznej

4. Prowadzenie spraw zwiqzanych z o6wiadczeniami maj4tkowymi

5. Prowadzenie spraw nale24cych do urzgdu gniny w zakresie obsfugi xybor6w i referend6w

o96lnokrajowych oraz wybor6w i referend6w lokalnych.

6. Prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownik6w urzgdu i kierownik6w jednostek

z wyl4czeniem os6b zatrudnionych w szkolach

7. Prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych pracownik6w urzgdu

8. Przyjmowanie skarg i wniosk6w



IVWARUNKI PRACY:
t. Pelny wymiar czasu pracy,

2. Pierwsza umowa na okes 6 miesigcy, nastgpna na czas nieokre5lony

3. Praca prry komputerze powyzej 4 godzin

4. Miejsce pracy-Urzqd Gminy Dobrzyniewo Duze, miejsce pracy na parterze budynku,

budynek wyposazony w podjazd dla os6b niepelnosprawnych, szerokoSi drzwi wej6ciowych

umo2liwia wjazd w6zkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla w6zk6w inwalidzkich-
jedna.

V. Oferty kandydat6w na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych i kadr musz4 zzviera(
podpisane przez kandydata nastgpuj4ce dokumenty/kopie dokument6w dol4czonych do ofert

powinny byi potwierdzone za zgodno66 z oryginalem przez kandydatal-pod rygorem
odrzucenia ofe( na etapie oceny formalnej:

l/list motywacyjny z uzasadnieniem prryst4pienia do naboru

2/ Cy opatrzone oiwiadczeniem kandydata w brzmieniu: ,,Wyra2am zgodg na przetwarzanie

moich danych osobowych pnez W6jtr Gminy Dobrzyniewo Du2e na potrzeby

przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzgdnicze, zgodnie z obowi4zujlcymi
przepisami prawa,

3/kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie

4/kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

5/ kopie Swiadectw pracy lub zafwiadczeri potwierdzaj4cych do5wiadczenie zawodowe

6/ o6wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodci do crynno6ci prawnych oraz o

korzystaniu z pelni praw publicznych

7/ oiwiadczenie kandydata o nastQpuj4cej tre6ci: ,,oSwiad eam, Le nie bylem/bylam

skazany/skezana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyflne przestgpstwo Scigane z

oskarienia publicznego lub umy5lne pruestepstwo skarbowe"

8/ oiwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9/ oiwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajqcym na pracg na wskazanym stanowisku.

10/ dokument potwierdzaj4cy niepelnosprawnod6 - w przypadku gdy kandydat posiada

orz.ecmny stopiei niepelnosprawnodci.

VI. W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Dobrzyniewo Du2e w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
jest mniejszy niz 6%.

VII. Dokumenty nale2y sklada6 w Urzgdzie Gminy Dobrzyniewo Du2e w Sekretariacie w

godz. 8.00-16.00 -poniedzialek, 7.30-15.30 w pozostale dni robocze, w zaklejonej kopercie



oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oftv numerem telefonu z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych i kadr w Urzgdzie Gminy

Dobrzyniewo Du2e" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 paZdziernika 2022 do godz.

15,30. Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bgdq rozpatrywane. Dokumenty

wyslane przesylkq poczow4 powinny byi dorgczone w powyzsrym terminie.

VIII. Osoby spelniaj4ce wymogi formalne zostan4 zaproszone telefonicznie na rozrnowg

kwalifikacyjn4 w lJrzgdzie Gminy Dobrzyniewo Du2e. Informacja o wynikach naboru bgdzie

umieszczona w BIP-ie Urzgdu Gminy oraz na tablicy ogloszeri Urzgdu.
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