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BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOLSK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ORGANIZACYJNYCH | ARCHIWUM

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy, Plac Wyzwolenia 4, 63-140 Dolsk

Stanowisko urzednicze:
Do spraw organizacyjnych i archiwum

Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko ds. organizacyjnych
i archiwum:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) ukonczenie wyzszych studiéw w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
i nauce,
6) prawo jazdy kat. B,
7) dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie dziatalnosci samorzadu gminnego,
w tym w szczegoélnosci:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
b) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym,
c) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
f) przepisow prawa regulujgcych ochrone danych osobowych,
8) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, aplikacji i urzagdzen biurowych,
2) wysoka kultura osobista,
3) sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosé,
4) odpornosc¢ na stres,
5) dyspozycyjnos¢,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
7) gotowosc¢ podjecia pracy z dniem 1 stycznia 2026 r.

Zakres wykonywanych na stanowisku zadan:
1) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
2) petnieni funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i prowadzenie
spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,
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3) petnienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) wspomaganie realizacji zadania polegajacego na przyjmowaniu i dystrybucji poczty.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk, Plac Wyzwolenia 4, 63-
140 Dolsk - na parterze i na pietrze (budynek nie jest wyposazony w winde),

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

3) praca ma charakter biurowy,

4) pierwsza umowa O prace zostanie zawarta na czas okreSlony (6 miesiecy),
z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony,

5) w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dolsk),

3) potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyploméw oraz
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie Swiadectw
pracy, a w przypadku pozostawania w stosunku pracy dodatkowo oswiadczenie
kandydata o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i miejscu pracy,

5) kopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci
i uprawnienia (np. o ukonczonych kursach, szkoleniach, prawie jazdy itp.),

6) podpisane wtasnorecznie przez kandydata:

a) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

c) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

d) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego (druk dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy Dolsk),

8) numer telefonu do kontaktu.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu w terminie do dnia
8 grudnia 2025 r. do godz. 15.00 lub przesta¢ za posrednictwem poczty, kuriera (decyduje
data wptywu do urzedu), na adres: Urzad Miasta i Gminy Dolsk, Plac Wyzwolenia 4, 63-
140 Dolsk w zamknietych kopertach, z dopiskiem:
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»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i archiwum”

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja o terminie rozméw kwalifikacyjnych bedzie przekazywana
telefonicznie, natomiast o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dolsk oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 61 28 25 001 w. 32.

Dolsk, dnia 28 listopada 2025 r.
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