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NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA
DS. WSPOLPRACY Z JEDNOSTKAMI POMOCNICZYMI
w Urzedzie Gminy w Dobrezu ul. Diuga 50
86-022 Dobrcz

1. Wymagania niezbedne:
0 wyiej wymienione stanowisko moze si¢ obiega¢ osoba ktéra:
a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych,
b) posiada wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji,
¢) posiada wiedzg i zna przepisy ustawy o samorzadzie gminnym ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagadnien dziatania jednostek pomocniczych, Kodeku postepowania
administracyjnego,
d) posiada  umiejetnos¢ obstugi  komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego,
€) zna przepisy o funduszu soteckim,
f) zna przepisy zamowien publicznych ponizej 14 tys. euro,
g) conajmniej 12 miesigczny staz pracy w administracji samorzadowej,
h) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
i) cieszy sig nieposzlakowana opinia,
J) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢ i kultura osobista,
b) posiada prawo jazdy kat. B,
c) dysponuje samochodem,
d) pozadana znajomos¢ jezyka migowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego w szczegdlnoscei:
a) obliczanie wysokosci srodkow funduszu soteckiego przypadajacego na dane solectwo,
b) przekazywanie w ustawowym terminie soltysom informacji o wysokosci srodkéw w
danym sotectwie,
¢) w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi Urzgdu Gminy koordynuje
planowanie, organizowanie i nadzor nad wykonywaniem inwestycji zwiazanych z
realizacja funduszu soteckiego,
d) kontrolowanie wydatkow, dokonywanych przez solectwa ze srodkdéw publicznych,
e) analiza wykorzystywanych $rodkéw przez Rady Soteckie,
f) przygotowanie materiatéw do rozliczenia wydatkéw realizowanych z funduszu
sofeckiego oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
g) wystgpowanie o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej cze$ei wydatkow
wykonanych w ramach funduszu soteckiego.
2. Obstuga jednostek pomocniczych (solectw),
3. Organizacja wspolpracy z organami solectw, przygotowanie wyboréw rad soteckich i
soltysow oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.



4. Ewidencjonowanie korespondencji  wychodzacej z tutejszego Urzedu, dostarczanie
korespondencji do Urzedu Pocztowego oraz rozlicznie optat zwiazanych z wysylaniem
korespondencji oraz drukow bezadresowych.

5. Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej w systemie Elektronicznego Obiegu

Dokumentow,

Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami.

Zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne.

Redakgja i publikacja informacji w serwisie internetowym Gminy Dobrcz.

Realizacja kampanii informacyjnych w ramach Samorzadowego Systemu SMS Gminy
Dobrez.

10. Prowadzenie spraw z zakresu zamowief publicznych zwiazanych zajmowanym
stanowiskiem pracy tj. zakup materiatéw biurowych, czyszczacych oraz innych
zleconych przez przetozonego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

f) referencje z poprzednich miejsc pracy,

g) oryginal kwestionariusza osobowego ubiegajacego sie z zatrudnienie,

h) oswiadczenie o niekaralno$ci, pelnej zdolnosci do czynnosci prawych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2002
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

S5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w grudniu 2013r. wynosit powyzej 6%.

6.Miejsce i termin skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzedu
Gminy w Dobrezu, biuro podawcze (informacja) lub poczta na adres: Urzad Gminy w Dobrczu
ul. Dhuga 50 86-022 Dobrez z dopiskiem:

. Dotyczy naboru na stanowisko:
DS. WSPOLPRACY Z JEDNOSTKAMI POMOCNICZYMI
w terminie do dnia 17.01.2014 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu Gminy w Dobrczu po  17.01.2014r.  nie beda
rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.dobrez.bip.net.pl / oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu. /

Wajt Gminy zastrzega sobie prawo przerwania lub odwolania naboru na woln /stanowisko
urzgdnicze bez podania przyczyny. f

Dobrez, dnia  02.01.2014 r.



