
UR%4D GM1NY
ul> SzczeciAska 16a
^2«003 DOBRA

tel. 3 i1-11-77

Nasz znak: WPR.210.1.2026.T6 Dobra, dnia 17 lutego 2026 r.

Ogtoszenie o naborze ofert pracy na stanowisko pomocnicze i obstugi

ds. kancelaryjno - informatycznych (Pomoc administracyjna)

w Wydziale Prezydialnym w Urz^dzie Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

I. Wymagania niezbQdne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie minimum srednie, preferowane informatyczne;

5) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) posiadanie uprawnieh do kierowania pojazdem kategorii B.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc przepisow: prawa samorzqdowego, kodeksu post^powania administracyjnego

i instrukcji kancelaryjnej;

2) umiej^tnosc obstugi komputera, urzqdzeh peryferyjnych;

3) znajomosc systemu operacyjnego WINDOWS 11;

4) wysoka kultura osobista;

5) umiej^tnosc pracy pod presjq czasu;

6) umiej^tnosc pracywzespole.

III. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1. techniczna obstuga informatyczna Urz^du Gminy Dobra oraz konfiguracja urz^dzeh

informatycznych;

2. konserwacja sprz^tu informatycznego;

3. prowadzenie ewidencji sprzQtu informatycznego w UG;

4. prowadzenie wszystkich stron internetowych Gminy Dobra, w tym:

1) konfiguracja i administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej;

2) zamieszczanie na biezqco na stronach www i BIP informacji publicznej;

3) opracowanie graficzne zamieszczanych na stronach internetowych informacji;

5. wdrazanie i obstuga systemu do elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq (EZD RP) na poziomie

kancelarii ogolnej Urz^du;

6. administrowaniesystemem E-dor^czeri;

7. nadzor techniczny oraz zabezpieczenie informatyczne transmisji obrad Rady Gminy;

8. wykonywanie innych polecen przetozonych, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej

oraz posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce swiadczenia pracy: Urzqd Gminy Dobra, ul. Szczecihska 16a, 72-003 Dobra;

2. petny wymiar czasu pracy, umowa o prac^ zawierana b^dzie w trybie oraz na zasadach okreslonych

przepisami ustawy o pracownikach samorzqdowych;



3. praca przy monitorze ekranowym przeci^tnie powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzqdzeh

biurowych, wtym m.in. kserokopiarki, niszczarki;

4. pozqdany termin zatrudnienia: od dnia 2 marca 2026 r. z mozliwosciq przesuniQcia terminu.

V. Informacje dotyczqce wynagrodzenia:

1. wynagrodzenie miesiQczne obejmuje nast^pujqce sktadniki:

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 6000-6500 zt brutto, ustalane zgodnie z rozporzqdzeniem

Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. wsprawie wynagradzania pracownikow

samorzqdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.) oraz zarzqdzeniem nr 143/2025 Wojta Gminy

Dobra z dnia 4 sierpnia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow

samorzqdowych zatrudnionych w UrzQdzie Gminy Dobra, oraz

- dodatek za wieloletniq prac^: dodatek za wieloletniq prac^ przystuguje po 5 latach pracy

w wysokosci wynoszqcej 5 % miesiQCznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1 % za kazdy

dalszy rok pracy az do osiqgni^cia 20 % miesi^cznego wynagrodzenia zasadniczego;

2. pracownikowi przystuguje rowniez:

- dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r.

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.

z 2025 r. poz.560),
- nagroda jubileuszowa na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzqdzeniu Rady Ministrow

z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych

(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn.zm.),
- jednorazowa odprawa w zwiqzku z przejsciem na emeryturQ lub rent^ z tytutu niezdolnosci do

pracy na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika

2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638

z p6zn.zm.);

3. warunki i sposob przyznawania innych dodatkow oraz nagrod sq ustalone zarzqdzeniem nr

143/2025 Wojta Gminy Dobra z dnia 4 sierpnia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

wynagradzania pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w UrzQdzie Gminy Dobra;

VI. Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si^ o zatrudnienie (wzor

kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.biD.dobraszczecinska.pl);

kserokopia dokumentu potwierdzajqcego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie swiadectw pracy;

1.

2.

3.

4. oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze: posiada obywatelstwo polskie; nie byt/a skazany/a

prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestQpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przest^pstwo skarbowe; posiada petnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych; oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajqcym na wykonywanie pracy na

wskazanym stanowisku;

5. oswiadczenie kandydata/kandydatki stwierdzajqce, iz wyraza zgod^ na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbQdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w UrzQdzie

Gminy Dobra.



VII. Informacja o procedurze zgtoszen wewn^trznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, informujemy, ze

w UrzQdzie Gminy Dobra obowiqzuje ^Procedura zgtoszeh wewnQtrznych w Urz^dzie Gminy Dobra".

Procedura jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urz^du Gminy Dobra,

w zaktadce: Sygnalista.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si^ o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Pahstwa informacji dotyczqcych swojej osoby innych niz wynikajqce

z okreslonych w ogtoszeniu wymagah zwiqzanych ze stanowiskiem wskazanych w ,,Kwestionariuszu

osobowym dla osob ubiegajqcych s\q o zatrudnienie" nalezy do dokumentow zatqczyc klauzul^

nastQpujqcejtresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

,,Wyrazam zgod^ na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynikajqce

z art. 22 1
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzqd Gminy Dobra, w celu

przeprowadzenia naboru ofert pracy, na ktore aplikuj^. Dane osobowe podajQ dobrowolnie."

VIII. Termin sktadania ofert: do dnia 23 lutego 2026 r.

IX. Podpisane dokumentyaplikacyjne mozna sktadac:

1. drogq pocztowq na adres: Urzqd Gminy Dobra, ul. Szczecihska 16a, 72-003 Dobra;

2. osobiscie na Dziennik Podawczy Urz^du Gminy Dobra;

3. pocztq elektronicznq na adres: gmina@dobraszczecinska.pl - podpisane jednym z rodzajow

podpisow elektronicznych;

4. na adres do dor^czeh elektronicznych: AE:PL-26715-20589-EJTTT-28

- w przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Urz^du Gminy

Dobra;

- dokumenty, ktore wptynq do Urz^du Gminy Dobra po wskazanym terminie, nie b^dq

rozpatrywane;

- o terminie przeprowadzania kolejnych form selekcji kandydaci/kandydatki b^dq informowani

telefonicznie lub elektronicznie;

- informacja o wyniku naboru ofert pracy b^dzie umieszczona na stronie internetowej BIP UrzQdu

Gminy Dobra.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., str. 1).

informujQ, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych b^dzie:

Wojt Gminy Dobra, z siedzibq: ul. Szczeciriska 16a, 72-003 Dobra.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w UrzQdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod adresem

e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Pani/Pana dane osobowe b^dq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko

urzQdnicze/ w tym kierownicze stanowisko urz^dnicze na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b) rozporzqdzenia RODO w zakresie niezb^dnym do przeprowadzenia postQpowania

rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzqdzenia RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach

prawa (m.in. art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzqdowych),

2) art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Paniq

dobrowolnie np. dostarczonych oswiadczeniach, dokumentach itp, na podstawie wyrazonej przez

Paniq/Pana zgody. Jezeli w dokumentach zawarte b^dq dane/ o ktorych mowa w art. 9 ust. 1

rozporzqdzenia RODO (tzw. szczegolne kategorie danych osobowych), podstawq przetwarzania jest

rowniez Pani/Pana wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a rozporzqdzenia RODO), ktora moze zostac odwotana

w dowolnym czasie.

5. Dane osobowe kandydatow zgromadzone w danym naborze b^dq przetwarzane przez okres 3 miesiQcy od

daty ogtoszenia wynikow naboru zas dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania

dodatkowo b^dq przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.). Dane

osobowe, w przypadku zatrudnienia - b^dq przetwarzane zgodnie z art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu Pracy, tj. 10

lat, liczqc od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiqzaniu lub wygast, chyba ze

odr^bne przepisy przewidujq dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (np. dowod w

post^powaniu pracowniczym - art. 944 KP).

6. Posiada Pan/i prawo do: zqdania od administratora dostQpu do danych osobowych, prawo do ich

sprostowania, usuniQda lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniQcia zgody.

7. Osoba przekazujqca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do

przenoszenia danych osobowych -gdy ich przetwarzanie odbywa SJQ na podstawie zgody.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz^du Ochrony Danych,

jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy

dotyczqce ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiqzkowe ze wzgl^du na przepisy prawa

pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych stanowiqcych wymog wynikajqcy z

przepisow Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzqdowych moze byc podstawq odrzucenia oferty.

10. Urzqd Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiqzku z naborem lub

zatrudnieniem, w tym nie b^dq one przetwarzane w sposob zautomatyzowany.


