Ogtoszenie z dnia 27 marca 2026 r.
WOJT GMINY DABROWKA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor/inspektor ds. promocji i obstugi sekretariatu
w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacji Urzedu

(o wyborze kandydata decydujg wytacznie doswiadczenie
i najlepsze kwalifikacje - niezaleznie od pici)

Miejsce Pracy: Urzad Gminy Dabrowka, ul. Tadeusza Kosciuszki 14
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Stanowisko pracy: podinspektor/inspektor

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej trzyletnie doswiadczenie,

doswiadczenie na stanowisku o zakresie zblizonym do okreslonego w ogtoszeniu;
prawo jazdy kategoria B;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
jest obywatelem polskim;

cieszy sie nieposzlakowang opinia;

posiada znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

10) posiada wiedze dotyczgca przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowigzkdw,

a w szczegOlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawa o informacji publicznej,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustawa
0 ochronie danych osobowych, ustawa prawo prasowe, ustawa o prawie autorskim
1prawach pokrewnych.

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

mile widziane wyksztalcenie w dziedzinie marketingu, komunikacji spotecznej,
dziennikarstwa;

co najmniej trzyletnie doSwiadczenie pracy w samorzgdzie,

posiada minimum roczny udokumentowany staz pracy, w tym doswiadczenie
w dziataniach z zakresu m.in.: promocji, public relations,

wysoka kultura osobista, nienaganna prezencja;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ systemu operacyjnego
Microsoft Windows oraz pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, poczta
elektroniczna);

znajomo$¢ obstugi mediéw spotecznosciowych, znajomo$¢ programéw do obrobki
zdjec¢ czy tworzenia grafik (np. Canva) oraz obstuga CMS stron internetowych;
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku oraz pracy
pod presja;

umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych;

bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy.



3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku
pracy:
1) w zakresie promocji:

2)

a)

b)

0)

d)

€)

pozyskiwanie i gromadzenie biezacych informacji z referatbw Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych dziatan, wydarzen i spraw
istotnych dla mieszkancéw;

przygotowywanie krotkich, zrozumiatych i poprawnych jezykowo tresci
informacyjnych dostosowanych do réznych kanatéw komunikacji;

publikacja w mediach spotecznosciowych informacji dla mieszkarncéw o waznych
sprawach zycia codziennego, takich jak zmiany organizacyjne, utrudnienia,
wydarzenia lokalne, konsultacje spoteczne;

dokumentowanie wydarzen organizowanych przez Gmine poprzez wykonywanie
zdje€ i materiatéw filmowych oraz ich publikacja;

przygotowywanie materiatbw informacyjnych i promocyjnych (graficznych
i tekstowych) wspierajacych komunikacje z mieszkaricami;

w zakresie obstugi sekretariatu:

a)
b)

c)
d)
€)
)
9)
h)
),
)
K)
)
m)

n)
0)
P)
Q)

)
s)

odbieranie i wysylanie wiadomosci e-malil;

przekazywanie otrzymanych wiadomosci e-mail do merytorycznych komorek
organizacyjnych;

prowadzenie rejestru interesantéw przyjmowanych przez Wojta;

prowadzenie kalendarza spotkan Wojta;

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wijta;

prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Woijta;
prowadzenie rejestru pieczeci;

prowadzenie rejestru ewidencji informacji publicznych;

prowadzenie rejestru oraz protokotow zgtaszanych ustnie skarg i wnioskow;
prowadzenie rejestru petyciji;

prowadzenie rejestru interpelacii;

prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych i porozumien;

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej;

przygotowywanie i nadawanie przesytek oraz korespondencji wychodzacych

z Urzedu (segregacja wedtug wagi, wpisywanie do ksigg pocztowych, transport
na poczte, prowadzenie procedur reklamacji);

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo Urzedu
funkcji reprezentacyjnych;

odbieranie i przekazywanie poczty elektronicznej, poczty z e-doreczen i poczty
zePUAP;

zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek;

zamawianie artykutbw spozywczych;

nadawanie numeréw umowom cywilnoprawnym;

3) wykonywanie innych polecen przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na peiny etat, 40 godzin tygodniowo,

2) praca urzedu w godzinach:

a) poniedziatlek od 8:00 do 17:00,

b) wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30,

c) piatek od 7.30 do 14.30.
(wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),
wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych

3)

4)

¢ |

Dz. U 2024 poz. 1638 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Dgbréwka, wyptacane do 10 dnia nastepnego miesigca,
praca o charakterze, administracyjno - biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie,



5 w przypadku o0s6b niepetnosprawnych w stopniu znacznym Ilub miarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),
6) budynek nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych ~ w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej - odrecznie podpisany;

2) list motywacyjny - odrecznie podpisany;

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy) potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata;

4) kopie Swiadectw pracy, dokumentujgce wymagane doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o] zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - potwierdzone za zgodnosé
Z oryginatem przez kandydata;

5) kwestionariusz osobowy wypetniony i odrecznie podpisany - zatacznik nr 1;

6) osSwiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- odrecznie podpisane - zatgcznik nr 2;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych odrecznie podpisane - zalgcznik nr 3;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art. 221 8 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z jego inicjatywy
odrecznie podpisane - zalgcznik nr 4;

9) w przypadku osoéb, ktore chcg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.

Wszystkie dokumenty sktadane w formie kserokopii musza by¢ na kazdej stronie potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem przez skladajgcego oferte, poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu ,stwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem”, miejscowosé, data, podpis.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie: z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko: podinspektor/inspektor ds. promocji i obstugi sekretariatu
> osobiscie w Urzedzie Gminy Dabréwka, ul. Tadeusz Kosciuszki 14, (Biuro Obstugi
Mieszkanca - parter)
> poczta na adres: Urzad Gminy Dabrowka, ul. Tadeusza Kosciuszki 14,
05-252 Dagbréwka w terminie do 10.04.2026 r do godz. 14® (decyduje data wptywu
do Urzedu).

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie, tj. po godzinie 14:00 w dniu 10.04.2026 .
nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktorzy

spehili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, a ztozona przez nich oferta
spetnia wymagania formalne.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Inne informacije:

Informacje o rozstrzygnieciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Dgbrowka. W Urzedzie Gminy Dabrowka wprowadzono Procedure zgtoszen
zewnetrznych Zarzadzeniem Nr RO.0050.73.2024 Wojta Gminy Dabréwka z dnia 31 grudnia
2024 r. w sprawie przyjecia procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Dabréwka. Dodatkowych
informacji udziela Renata Zuk - Inspektor ds. kadrowych, tel. (0-29) 642 82 58; e-mail:
renata.zuk@dabrowka.net.pl

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu;
oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie istaz, oryginat
Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztaticenie. W/w dokumenty
niezbedne sg do uzyskania uprawnien pracowniczych wynikajacych z zatrudnienia.
Nieztozenie dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Osoby, ktore spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
naboru zostang poinformowane telefonicznie lub mailowo lub listownie.

Osoby, ktore nie spetity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu naboru zostang o tym telefonicznie lub mailowo lub listownie poinformowane.
Osoba wytoniona w naborze, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.
Zastrzega sie mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o0 prace na
czas okreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane.
Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogg
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informac;ji

o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

Wojt Gminy Dabrowka

Data: 27.03.2026 r. /-1 Zenon Zadrozny
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Klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.), dalej RODO, informuje, iz

1 Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Dgbréwka, ul. Tadeusza
Kosciuszki 14, 05-252 Dabréwka, adres e-mail: urzad@dabrowka.net.pl, nrtel. 29 757 80 03.
2. Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz realizacji przystugujacych Panstwu praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@dabrowka.net.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko:
podinspektor/inspektor ds. promociji i obstugi sekretariatu.

4. Podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest:

a art. 6 ust. 1lit. b RODO - czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy O prace;

b. art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO, art. 10 RODO w zw. z art. 221 Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

C. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli
zostang przekazane Nam inne dane niz wynikajgce z przepis6w prawa®*;

d. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli
zostang przekazane Nam inne dane niz wynikajgce z przepisow prawa, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO*.
5.0dbiorcami Panstwa danych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe
na podstawie zawartych uméw powierzenia, podmiot dostarczajacy korespondencje, osoby,
ktére zapoznajg sie w wynikami naboru.

6. W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa sie na podstawie zgody
przystuguje Panstwu prawo do wycofania tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Wycofanie zgody mozliwe jest poprzez przestanie przez Panstwa o$wiadczenia
0 wycofaniu zgody na adres email: urzad@dabrowka.net.pl lub poprzez ziozenie ww.
oswiadczenia w siedzibie Jednostki.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich
dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po uptywie wskazanego terminu
dokumenty aplikacyjne podlegajg zniszczeniu.

Pozostali kandydaci, ktorzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaty umieszczone
w protokole z przeprowadzonego naboru osobiscie odbierajg swoje dokumenty. Dokumenty
aplikacyjne nie odebrane w terminie, podlegaja zniszczeniu.

W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wigczona do akt pracowniczych
1bedzie przechowywana przez okres 10 lat godnie z Rzeczowym Wykazem Akt.

Dane tworzace akta sprawy (w szczegolnosci protokoty z naboru) przechowywane beda przez
okres zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt.

Jezeli podstawag przetwarzania jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dane osobowe
beda przetwarzane do momentu jej wycofania lub przez okres niezbedny do realizacji celu,
w jakim zgoda zostata udzielona.

8. Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
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a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panstwo danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
konieczne, aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Brak podania danych uniemozliwi
udziat w naborze. Pozostale dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Panstwa
dobrowolnie wyrazonej zgody, a ich niepodanie nie wptywa na uczestnictwo w naborze.

* W sytuacji podania danych osobowych, innych niz wskazane w przepisach prawa prosimy
0 ztozenie nizej wskazanego oswiadczenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Dagbrowka,
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
stanowisko podinspektor/inspektor ds. promociji i obstugi sekretariatu.



