URZAD MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA

ul. Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn
tel. 056 683 54 10 do 13, fax 0 56 683 54 15
REGON 000523465 NIP 878-10-02-787
www.golub-dobrzyn.pl, e-mail:um@golub-dobrzyn.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2020
z dnia 03 grudnia 2020r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1282)

Burmistrz Miasta Golubia-Dobrzynia
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyfi,

referent — 1 etat
w Wydziale Organizacyjnym

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- wyksztalcenie srednie,
- co najmniej 1 rok stazu pracy,
- brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — dodatkowe:
- praktyka i doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w administracji
publicznej,
- znajomos¢ regulacji prawnych:
* ustawa o0 samorzadzie gminnym,
* kodeks post¢powania administracyjnego,
* ustawa o ochronie danych osobowych,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,
- samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa,
- poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,
- umiej¢tnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
- umiejetnos¢ obstugi komputera,
- komunikatywno$¢,
- systematycznos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosé.

3. Do zakresu obowiazkéw naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:
- przygotowywanie materialdw na sesje Rady Miasta,
- obstuga posiedzen Komisji i sesji Rady Miasta,
- przekazywanie do realizacji uchwal Rady Miasta oraz wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych
merytorycznym wydziatom i jednostkom organizacyjnym,
- przekazywanie organom nadzoru uchwatl Rady Miasta,
- redagowanie i przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
- sporzadzanie protokoléw z obrad Komisji i sesji Rady Miasta,
- prowadzenie wykazdéw i rejestrow przypisanych do Biura Rady,
- przygotowywanie informacji, wykazow i pism dla radnych,
- rozliczanie finansowo-rzeczowe diet radnych,
- prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci rady Miasta.
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4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajace staz pracy,
- kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
- oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, dalej: ,,RODO”), w zakresic danych osobowych,
ktérych podanie w procesie rekrutacji nie jest obowiazkowe, zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ na
stronie www .bip.golub-dobrzyn.pl, w zakladce OFERTY PRACY;
- klauzulg informacyjng na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO wraz z pisemnym os$wiadczeniem
kandydata o zapoznaniu si¢ z jej trescia;
- w przypadku kandydatéw cheacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa w siedzibie pracodawcy,

- pelny wymiar czasu pracy (1 etat),
- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony,

6. W miesigcu listopad 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
w Golubiu-Dobrzyniu wynosit powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Ogloszenie o naborze 3/2020 na stanowisko Referent — Wydzial
Organizacyjny” mozna skfada¢ w terminie do dnia 14 grudnia 2020r. do godz.15%,

- osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Golubia-
Dobrzynia, pok. IB parter
- lub przestaé na adres: Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta) ul.Plac 1000-lecia 25,

87-400 Golub-Dobrzyn

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie b¢da rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne zostana zawiadomieni na pismie lub telefonicznie
o terminie i migjscu przeprowadzenia kwalifikacji merytoryczne;
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stromie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia oraz na tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie Miasta.

’

Dodatkowe informacje: tel (56) 683-54-10 wew.23 y

Sprawe prowadzi: Inspektor Aleksandra Betke
Tel.wew.23; e-mail: kadrvumed@golub-dobrzvn.pl

Zatwierdzit: Kierownik Przemystaw Kuczkowski. ..
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