=TT AT MT nsA
UK LL,}_.J L.-u-...l. &J‘L

q Plac 1000ecia 25
400 Go m:{»D» 'zyr‘:_m
8! WO m.
-y %‘”%ff%éh ZENIE O PRZEDLUZENIU NABORU NR 3/2026 z dnia 26.02.2026 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r., poz. 1135)

Burmistrz Miasta Golubia-Dobrzynia
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mahm;r kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn:

{1=]

stanowisko ds. obslugi sekretariatu burmistrza i jego zastepcy oraz ochrony zdrowia, sportu
i kultury w Wydziale Organizacyjnym — 1 etat

okreslony w ogloszeniu o naborze nr 3/2026 z dnia 26.02.2026 r.

Tresé ogloszenia ponizej:

OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2026
z dnia 26.02.2026 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r., poz. 1135)

Burmistrz Miasta Golubia-Dobrzynia

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn:

stanowisko ds. obshugi sekretariatu burmistrza i jego zastepcy oraz ochrony zdrowia, sportu
i kultury w Wydziale Organizacyjnym — 1 etat

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztalcenie w zakresie administracji, zarzadzania,
ekonomii, turystyki)

3) co najmniej 3 lata stazu pracy,

4) pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw pubhcznych

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) bardzo dobra organizacja pracy,

8) znajomo$é regulacji prawnych zwigzanych z realizacjg zadafh na ww. stanowisku, w tym
ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, znajomos¢ ustawy o archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

9) biegta umiejetnosé pracy przy komputerze w zakresie programow biurowych i graficznych
oraz urzadzen biurowych;

10) znajomos¢ zadan wiasnych gminy zwigzanych z ww. stanowiskiem pracy.



2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem - dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w administracji publiczne;j,

- doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem zadafi na ww. stanowisku, w tym zwiazane z
pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych

- umiejetnos¢ prowadzenia sekretariatu, w tym opracowywania pism urzedowych, korespondenciji
wychodzacej i dokumentacji fotograficznej,

- umieje¢tno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajgcy terminowa
realizacj¢ zadaf, rzetelno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod
presja czasu,

- wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ wspélpracy, pracy w zespole, budowania dobrych relacji ze
wspolpracownikami, wykonawcami oraz z klientami Urzedu,

- samodzielnos¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa, komunikatywnos¢, systematyczno$é, dokladnosé

- umiejetnos$¢ obstugi komputera,

- dyspozycyjnosc,

- prawo jazdy kat. B

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1. Realizacja zadan z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza Miasta i Zastepcy Burmistrza, w tym:
1) prowadzenie terminarza zajgc i spotkan Burmistrza Miasta i Zastepcy Burmistrza,
2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwiazanych z przeprowadzeniem spotkan i posiedzefi
organizowanych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza Miasta.
3) organizacja i przygotowanie konsultacji spolecznych, debat, foréw dyskusyjnych i otwartych
spotkan z mieszkancami;
4) koordynowanie prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i spotkan
organizowanych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza Miasta, ustalanie ich
harmonogramu oraz zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw,
5) sporzadzanie protokolow i wyciaggdw z protokotdw, ich ewidencjonowanie oraz przekazywanie do
realizacji innym komorkom i jednostkom organizacyjnym,
6) obsluga poczty elektronicznej, telefondw, kserokopiarki.
2. Prowadzenie rejestrow i ewidencji wynikajacych z potrzeb pracodawcy.
3. Przygotowywanie pism urzgdowych i korespondencji wychodzacej.
4. Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Golubia — Dobrzynia oraz gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury.
5. Realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, sportu i kultury, w tym:

1) inicjowanie i koordynowanie dzialaf prozdrowotnych, propagowanie oraz prowadzenie dziatan
promujacych zdrowie, prowadzenie dziatan na rzecz $rodowisk wspierajgcych zdrowie, a takze
opracowywanie programdw i sprawozdan

2) inicjowanie i koordynowanie dzialaf z zakresu kultury i sportu, propagowanie oraz prowadzenie
dziatafi promujacych, a takze opracowywanie programdw i sprawozdar

3) przygotowywanie dokumentacji zdjeciowej, tresci i redagowanie materialéw o charakterze
informacyjno-promocyjnym;

4) opracowywanie dokumentéw programowych dotyczacych ochrony zdrowia, sportu i kultury, w tym
realizacja kampanii promocyjno-edukacyjnych;

5) wspolpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ organizacja wydarzen,
imprez, kampanii, konkurséw o charakterze kulturalnym, sportowym i prozdrowotnym, obchodéw
swiat panstwowych i jubileuszy gminnych;

6) wspolpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w ramach dziatan zwiazanych z
przyznawaniem odznaczen, nagréd, stypendidw itp.

6. Zastgpowanie pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego podczas nicobecnosci.
7. Biezgca wspOlpraca w zakresie realizowanych zadan na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.



4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie éwiadectw pracy lub za§wiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, dalej: ,RODO”), w zakresie danych osobowych
ktorych podanie w procesie rekrutacji nie jest obow1azkowe zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ na
stronie www.bip.golub-dobrzyn.pl, w zakladce OFERTY PRACY;

- klauzule informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO wraz z pisemnym o$wiadczeniem
kandydata o zapoznaniu sig z jej trescig;

- w przypadku kandydatéw cheacych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

5. Informacija o warunkach pracy na danvm stanowisku:

- wymiar czasu pracy (1 etat)

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,
- praca w siedzibie pracodawcy oraz poza siedziba,

- praca biurowa przy monitorze komputerowym powyzej czterech godzin dziennie,

- budynek wielokondygnacyjny bez windy.

6. W miesiacu styczniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miasta
w Golubiu-Dobrzyniu wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty z dopiskiem ,Ogloszenie o naborze 3/2026 na stanowisko ds. obslugi
sekretariatu burmistrza i jego zastepcy oraz ochrony zdrowm, sportu i kultulry W Wydziale

026 .

Organizacyjnym — 1 etat” mozna sktadaé w terminie do dnia 17 marca 2026 r. do godz. 12.00

- osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Golubia-
Dobrzynia, pok. IC parter
- lub przestaé na adres: Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia
(decyduje data wplywu do Urzedu Miasta) ul. Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Kandydaci, ktérzy spemili wymagania formalne zostang zawiadomieni na pismie lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kwalifikacji merytorycznej
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta.
Dodatkowe informacje: tel (56) 683-54-10 wew. 15.




