Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 41/2026 .
z dnia 22 wrzesnia 2026 r.

Urzad Gminy Dygowo
78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1
tel. 94 35 84 194, fax. 94 71 26 022

ug@dygowo.pl, www.dygowo.pl

Dygowo, dnia 22 wrzesnia 2026 r.

Wéjt Gminy Dygowo
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Gminy, kultury, oswiaty i
sportu w Urzedzie Gminy Dygowo

nr oferty: KD.2110.3.2026

Il. Wymagania niezbedne :
1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych ( t. j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135),
2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. nieposzlakowana opinia,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo w tym scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. wyksztatcenie co najmniej srednie lub sSrednie branzowe,

Il. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe niezbedne do wykonywania pracy,
2. dobra znajomosc¢ obstugi komputera,
3. znajomosc¢ aktow prawnych: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa Karta Nauczyciela,
ustawa Prawo Oswiatowe, ustawa o opiece nad dzieémi do lat 3, ustawa Kodeks
Postepowania Administracyjnego,

. umiejetnos¢ analityczna, komunikatywnosc, terminowosg,

. samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

. odpowiedzialnos¢, rzetelnosc¢, systematycznosgé,

. kultura osobista,

. planowanie i organizacja pracy,

. prawo jazdy kat. B,
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lll. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku obstuga Rady Gminy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Urzedem Wojewodzkim,
2. przyjmowanie, nadawanie biegu i kontrola zatatwiania wnioskow ogolnospotecznych
interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady Gminy kierowanych do Urzedu Gminy, Wojta i
jednostek budzetowych gminy,
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3. koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu zwigzanych z wykonywaniem
uchwat Rady Gminy oraz wnioskéw zgtaszanych przez komisje Rady Gminy,

4. nadzor nad terminowym przygotowaniem przez pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisiji,

5. prowadzenie nastepujgcych rejestrow:

e uchwat Rady Gminy,

e wnioskéw i opinii Komisji Rady Gminy,

e interpelacji i wnioskow radnych,

e aktéw prawa miejscowego,

e skarg i wnioskow nalezgcych do wtasciwosci Rady Gminy,

e petycji nalezgcych do wtasciwosci Rady Gminy,

6. organizowanie wg. potrzeb dyzurow radnych, przewodniczgcego i w-ce przewodniczgcych
Rady Gminy,

7. prowadzenie obstugi Rady Gminy, jej przewodniczgcego i komisiji:

¢ koordynacja w zakresie technicznego przygotowania materiatdw na sesje i posiedzenia
statych komisji,

e sporzadzanie protokotéw z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji oraz ich
ewidencjonowanie,

e przekazywanie do realizacji uchwat Rady Gminy, wnioskow komisji do wdéjta i
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow,

e Wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzadzie
gminnym,

e zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych i
referendum w ramach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

8. przygotowywanie i wysytanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym,
9. publikacja protokotéw z ses;ji i uchwat Rady Gminy na stronie BIP Urzedu Gminy,

10. przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji nalezgcych do
wiasciwosci Rady Gminy,

11.opracowanie projektéw uchwat Komisji Skarg, Wnioskow i Petyciji:

- w sprawie rozpatrzenia skarg na Wéjta Gminy Dygowo i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

- W sprawie rozpatrzenia wnioskéw i petyciji,

14. opracowywanie projektéw uchwat wnioskowanych przez komisje, kluby radnych oraz
radnych,

15. prowadzenie tablicy ogtoszen i przekazywanie informacji do BIP w zakresie Rady Gminy,

IV. Zakres dziatan wykonywanych na stanowisku ds. oswiaty, kultury i sportu:
1. przygotowywanie obowigzujgcych sprawozdan i informaciji oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie oswiaty w Gminie Dygowo,
2. sporzagdzanie raportu z realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny,
opracowywanie informacji na potrzeby Wajta i Rady Gminy oraz projektéw aktéw prawnych
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku,
3.podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacje
zadan objetych zakresem dziatania stanowiska,
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4. wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie dotyczgcym utrzymania obiektéw szkolnych
oraz w sprawach dotyczgcych dziatalnosci szkot, za ktére odpowiedzialny jest organ
prowadzacy,

5.organizacja dowozenia dzieci do szkét (umowy, przetargi, zlecenia) we wspoétpracy

z dyrektorami szkot,

6. koordynacja korzystania z transportu gminnego poza zakresem dowozenia na zajecia
szkolne,

7.prowadzenie spraw z zakresu dowozenia do szkoét ucznidw niepetnosprawnych,
szczegotowa analiza dokumentacji przedktadanej przez rodzicow/opiekundw,
przygotowywanie umow, rozliczanie zwrotu kosztow dowozenia ucznidw niepetnosprawnych,
8.prowadzenie spraw w zakresie opieki ztobkowej i wychowania przedszkolnego z ramienia
organu prowadzgcego,

9.prowadzenie spraw dotyczgcych dziatalnosci klubow sportowych w zakresie wspotpracy z
gming ( przyjmowanie wnioskdw o dotacje, przygotowywanie umow z klubami, rozliczanie
dotacji i kontrola wydatkowania srodkow przyznanych klubom w formie dotacji z budzetu
gminy),

10.analiza i sprawdzanie prawidtowosci arkuszy organizacji pracy szkét oraz anekséw do
arkuszy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

11.przygotowywanie danych i wprowadzanie informacji do SIO,

12.przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Dygowo w tym wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji, sporzgdzanie dokumentacji z catego
postepowania konkursowego,

13.prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli, weryfikacja wnioskéw
wraz z zatgczong dokumentacjg o podjecie postepowania egzaminacyjnego na stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem posiedzenia komisji egzaminacyjnej, uczestnictwo w
komisjach egzaminacyjnych, sporzgdzanie protokotéw z postepowania egzaminacyjnego,
14.prowadzenie spraw z zakresu dofinansowywania kosztow ksztatcenia pracownikow
mitodocianych, szczegétowa analiza dokumentacji przedktadanej przez pracodawcow,
sprawdzanie zgodnosci i poprawnosci wnioskéw pracodawcow wraz z zatgcznikami, z
obowigzujgcymi przepisami prawa, przygotowywanie decyzji administracyjnych,
15.prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,
16.prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendidéw socjalnych (ogtoszenie naboru
wnioskow, opracowanie i analiza dokumentac;ji, przygotowanie decyzji),

17.prowadzenie spraw z zakresu wypetniania obowigzku szkolnego,

18.prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy w formie tzw. wyprawki szkolnej,
19.prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy w formie dofinansowania zakupu
podrecznikéw dla uczniéw szkét prowadzonych przez Gmine Dygowo,

20.prowadzenie spraw z zakresu kultury m.in.,: przygotowanie sprawozdan, informacji,
prowadzenie i wydawanie wypiséw z Rejestru Instytucji Kultury,

V. Opis miejsca pracy na danym stanowisku:
1. praca na peten etat na umowe o prace.
2. praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo,
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3. miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1,

4. praca administracyjno-biurowa,

5. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

6. stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych
dla stanowisk administracyjno-biurowych,

7. stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku biurowego,

8. siedziba Urzedu miesci sie w budynku 2-kondygnacyjnym,

9. budynek nie jest przystosowany do osob poruszajgcych sie na wbézkach inwalidzkich,
10. budynek nie jest wyposazony w winde,

VI. Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepeinosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dygowo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Warunki zatrudnienia:

e umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy: czas okreslony,
czas nieokreslony,

e wynagrodzenie zasadnicze kat. X zaszeregowania od 5030,00 zt brutto,

e dodatek w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznoéci od
dokumentowanego stazu pracy,

e uznaniowa premia kwartalna,

e nagrody jubileuszowe,

e pakiet swiadczen socjalnych skierowanych do pracownikéw i ich rodzin,

¢ dofinansowanie zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych,

e mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych(PPK),

e grupowe ubezpieczenia na zycie,

e rozwoj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Vill. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe tj. Swiadectwa pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego
trwania, certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wraz z
klauzulg o tresci ,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia”,
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7. oSwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych wraz z klauzulg o tresci ,,Jestem swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia”,

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9. oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym,

10. w przypadku osoby, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

IX. Wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane,
kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem, dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone
na jezyk polski.

Osoby, ktore nie spetniajg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postepowaniu. W ofercie nalezy podaé niezbedne dane kontaktowe,
w tym obowigzkowo adres do korespondencji oraz jako drugi kanat do kontaktu, do wyboru
przez kandydata numer telefonu lub adres e-mail. Dokumenty powinny by¢ opatrzone
klauzulag:

»Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy do oferty nr: KD.2110.3.2026
Wojta Gminy Dygowo (dot. CV, w ktorym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z
wtasnej inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiejetnosci,
zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych zawartych w formalnych kwestionariuszach
osobowych opracowanych na podstawie k.p. lub wymaganiach przedstawianych na
podstawie przepisdw odrebnych) w celu udziatu w procesie biezgcej rekrutacji, przez Wajta
Gminy Dygowo z siedzibg w Dygowie, Urzgd Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawdg.
W kazdej chwili moge wycofac te zgode.
Zapoznatem sie z ogtoszeniem o naborze na stanowisko urzednicze, dostepnym na stronie
www: ...https:/bip.dygowo.pl/bip/oferty-pracy/.
Zapoznatem(-am) sie z treScig klauzuli informacyjnej administratora danych, w tym z
informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do
treSci swoich danych i prawie ich poprawiania.

Podpis ..o, 7

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Wymagane dokumenty, w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym
nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1,
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78-113 Dygowo z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, kultury, oswiaty
i sportu ” w terminie do 7 pazdziernika 2026 r. do godz. 15:00.

2.Nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektroniczne;.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

o Weryfikacja dokumentow

e \Wg potrzeb - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu
podmiotowe: — Nabor na wolne stanowiska oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Dygowo przy ul. Kolejowej 1.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dygowo po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Dygowo w dniu 8 pazdziernika 2026r.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Gminy Dygowo (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informaciji Publiczne;j.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 94 3584190

Signature Not Verified _r; \
Dokument podpisany Z%’rz)ez Izabela Ptominska
Data: 2026.09.22 09:2427 CEST
GMINA i URZAD GMINY DYGOWO
PROCEDURA REKRUTACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE
DOTYCZA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z
04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO, informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dygowo z siedzibg w
Dygowie, Urzagd Gminy Dygowo, 78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1, e-mail: ug@dygowo.pl, nr
telefonu: +48 94 358 41 95, zwany dalej Administratorem;

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, pod wskazanym
adresem poczty elektronicznej: iod@dygowo.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procedury rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych w celu realizacji i wypetniania obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b), a takze w
okreslonych przepisami sytuacjach na podstawie art. 10 RODO;
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b) odpowiedzi przez kandydata do pracy na konkretng oferte naboru, nr oferty:
KD.2110.3.2026, prowadzonego przez Waojta Gminy Dygowo w zakresie niezbednym do
podjecia dziatan zmierzajgcych do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i zawarcia
umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

c) w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajgce, polegajgce na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO;do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a
nastepnie przez 3 miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda
przekazywane innym odbiorcom. Dane mogg by¢ takze przekazywane innym podmiotom,
zapewniajgcym obstuge administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w
szczegolnosci podmiotom administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujgcych
sprzet informatyczny, zapewniajgcym transport dokumentoéw i nosnikow elektronicznych,
zapewniajgcym niszczenie dokumentdw i nosnikow elektronicznych oraz podmiotom
zapewniajgcym obstuge prawng. Przekazywanie danych realizowane bedzie na podstawie
zawartych uméw, w tym powierzenia przetwarzania danych, a podmioty przetwarzajgce
mogaq je przetwarzac jedynie na polecenie Administratora, co nalezy rozumie¢ w ten sposob,
ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wtasnych celach.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia
procedury rekrutacji, a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisow
prawa i wewnetrznych regulacji dotyczgcych archiwizowania danych, w tym instrukciji
kancelaryjnej, obowigzujgcych u administratora w tym zakresie.

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania
kopii swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a nie na
podstawie przepisow uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych;

8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody pozyskanej od osoby, ktorej dane dotyczg w mysl art. 6 ust. 1 lit. a);

b) wymogiem ustawowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest przepis
prawa w my$l art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);

c) wymogiem obowigzkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest zawarta
umowa lub chec jej zawarcia w mys$l art. 6 ust. 1 lit. b).

Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych moze by¢ naruszenie przepisdw prawa lub odmowa ze strony Administratora
rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub zawarcia umowy.

9) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania
danych.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 41/2026 .
z dnia 22 wrzesnia 2026 r.
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