
 NR ORG/11/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY  POMORSKIE

z dnia 18 grudnia 2023 r.

w sprawie upublicznienia informacji o wolnym stanowisku  w  Miasta 
i Gminy  Pomorskie oraz  naboru na to stanowisko

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach  (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)  co 

1.  Informuje  w  Miasta i Gminy   Pomorskie, ul.  28, 87-330 
 Pomorskie, jest wolne stanowisko  o nazwie: stanowisko  ds. 

pozyskiwania  wymagania  w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach 

2.   nabór na stanowisko, o którym jest mowa w ust. 1.

3.  Wymagania  (wymagania konieczne do  pracy na stanowisku) stawiane 
kandydatowi na stanowisko, o którym jest mowa w ust. 1, 

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie  do  prawnych i korzystanie z  praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem  za  z 
publicznego lub  skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiadanie  magisterskiego o kierunku administracja lub prawo;

6)  pracy minimum 3 lata;

7) prawo jazdy.

4.  Wymagania dodatkowe  wymagania  na optymalne wykonywanie  na 
stanowisku)  stawiane kandydatowi na stanowisko, o którym jest mowa w ust. 1, 

1)  przepisów w zakresie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o  gminnym (Dz.U.2023.40),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  (Dz.U.2022.530),

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks  administracyjnego (Dz.U.2023.775),

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU.2023.1270t.j.)

e) ustawy z dnia 6  2001 r. o  do informacji publicznej (Dz.U.2022.902),

f)  Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

 archiwów  (Dz.U.2011.14.67);

2)  analitycznego  i negocjacji;

3)  i 

4) dobra organizacja pracy;

5)  komunikacja werbalna i pisemna,  pracy w zespole, 
 wyszukiwania i selekcji informacji



6)  informatycznymi (Windows, Word, Excel, 
Outlook);

7)  biurowych;  i 

8)  pracy pod  czasu;

9)  na stres.

5.  Zakres  wykonywanych na stanowisku, o którym jest mowa w ust. 1, jest 

1) Pozyskiwanie  w tym:

a) przygotowywanie wniosków o przyznanie pomocy wraz z 

b) przygotowywanie wniosków o  wraz z 

c) przygotowywanie wymaganych  i informacji,

d) przygotowywanie projektów umów,

e) przygotowywanie  do umów o dofinansowanie,

f) kontrola i nadzór  projektów z realizowanymi  inwestycjami,

g) informowanie  instytucji  organizacji  oraz grup 
nieformalnych   o  krajowym oraz europejskim,

h) pomoc w przygotowywaniu wniosków o dotacje/dofinansowanie oraz o  dla 
instytucji  organizacji  oraz grup nieformalnych,

i) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych projektów,

j) nadzór nad pracami oraz przygotowywanie  informacji,  dla opracowywania 
strategicznych dokumentów,

2)  zakresu inwestycji, wybór w trybie  publicznych jednostki projektowej, 
uzyskanie wszystkich decyzji,  administracyjnych  na realizacje inwestycji;

3) koordynowanie spraw  z  sprawdzaniem i zatwierdzaniem projektów technicznych;

4) pozyskiwanie  opinii,  w zakresie prowadzonych inwestycji

i remontów;

5) koordynowanie  z przebiegiem robót inwestycyjnych i remontowych;

6) zapewnianie  przeprowadzania w  na roboty,  i dostawy zgodnie

z przepisami o zamówieniach publicznych oraz  regulaminem 

7)  archiwizacja dokumentów i przekazywanie do archiwum 

8) przygotowywania na  Rady Miejskiej lub Burmistrza 
tekstów jednolitych  Rady Miejskiej lub  Burmistrza zgodnie z 
przepisami.

6.  Informuje  warunki pracy na stanowisku, o którym jest mowa w ust. 1, 

1) stanowisko pracy zlokalizowane w  Miasta i Gminy w  Pomorskim przy 
ul.  28 w budynku dwukondygnacyjnym bez podjazdów dla wózków inwalidzkich i bez 
windy;

2) zatrudnienie na podstawie umowy o 

3) wymiar czasu pracy –  etat (40 godzin tygodniowo);

4) praca biurowa, jednozmianowa;



5) stanowisko zorganizowane zgodnie z  Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie  i higieny pracy na stanowiskach 
w monitory ekranowe.

7.  Informuje  w  upublicznienia  o naborze na 
stanowisko, o którym jest mowa w ust. 1,  zatrudnienia osób  w 
Miasta i Gminy  Pomorskie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 
oraz zatrudnianiu osób  nie wynosi co najmniej 6%.

8. Od kandydata  w naborze na stanowisko, o którym jest mowa w ust. 1, wymaga 
 dokumentów:

1) listu motywacyjnego;

2) kwestionariusza osobowego dla osoby  o zatrudnienie;

3) kserokopii dokumentów 

4) kserokopii dokumentów  pracy  pracy) oraz  kandydat takie 
posiada, dokumentów o posiadanym  zawodowym (np. opinie i referencje);

5) kserokopii innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach,  uprawnieniach 
kandydat takie posiada, w tym  prawa jazdy;

6)  kandydata  ma obywatelstwo polskie, posiada  do 
 prawnych oraz korzysta z  praw publicznych;

7)  lub  o  za  z 
publicznego lub  skarbowe;

8)  o  zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji;

9) w przypadku posiadania orzeczenia o  – kopii dokumentu 

9. Kandydat  w naborze na stanowisko, o którym jest mowa w ust. 1,  dodatkowo 
 dokumenty:

1)  (CV);

2) kopie dokumentów  posiadanie innych kwalifikacji,  lub 
zawodowych;

3) kopie dokumentów  posiadane  zawodowe (np. opinie lub referencje).

10.  Dokumenty, o których mowa w ust. 8 i 9, powinny  czytelnie podpisane przez 
kandydata, a w przypadku  kopii dokumentów powinny  potwierdzone przez 
kandydata co do  z  Ponadto, zgodnie z  z dnia 7  1999 r. 
o  polskim (Dz.U. z 2021 r. poz. 672) wszystkie wymagane dokumenty 
w  polskim. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i  (z 
przebiegu kariery zawodowej), powinny  opatrzone  na przetwarzanie 
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb  do realizacji procesu 
naboru na stanowisko  ds. pozyskiwania  w  Miasta i Gminy 

 Pomorskie". 



11.  Ustala  wymagane dokumenty aplikacyjne, o których jest mowa w ust. 8 i 9, 
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „stanowisko  ds. pozyskiwania 
w Biurze Podawczym  Miasta i Gminy  Pomorskie (pokój nr 5) w godzinach pracy 

 lub  za  poczty na adres:  Miasta i Gminy  Pomorskie, ul. 
 28, 87-330  Pomorskie, z dopiskiem:  na stanowisko  ds. 

pozyskiwania  lub  on-line z wykorzystaniem platformy internetowej na 
adres ePUAP  Miasta i Gminy  Pomorskie:  jablonowopom/skrytka w terminie do dnia 
28 grudnia 2023 roku do godz. 15.30.

12.  O terminowym dostarczeniu wymaganych dokumentów aplikacyjnych decyduje czas ich 
do  Miasta i Gminy  Pomorskie lub znalezienia  w skrytce  Miasta i Gminy 

 Pomorskie na platformie internetowej ePUAP.

13.  Aplikacje, które nie  formalnych,  bez rozpatrzenia.

14.  Aplikacje, które  dostarczone do  Miasta i Gminy  Pomorskie 
po terminie, o którym jest mowa w ust. 11, nie  rozpatrywane.

15.  Nabór na stanowisko  przeprowadzony  zgodnie z  nr 44/2023 
Burmistrza Miasta i Gminy  Pomorskie z dnia 7 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia 
Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska 

16.  Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy na stanowisku  stanowi 
nr 1 do 

17.  Wzór kwestionariusza osobowego, o którym jest mowa w ust. 8 pkt 2, stanowi  nr 2 do 

18.  Wzór  o których jest mowa w ust. 8 pkt 7-9, stanowi  nr 3 do 

19.  Burmistrz Miasta i Gminy  Pomorskie zastrzega sobie prawo  naboru 
w  czasie bez podania przyczyny.

Burmistrz Miasta i Gminy 

 Górski








