OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.8.2026
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 9 lipca 2026 r.

Wajt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106

OkreSlenie stanowiska:

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Informacja o wynagrodzeniu:

- dla Referenta: grupa zaszeregowania od 1X do XI, wynagrodzenie zasadnicze brutto
od 5000 zt do 10.985 zt

- dla Podinspektora: grupa zaszeregowania od X do XIII, wynagrodzenie zasadnicze
brutto od 5030 zt do 11.863 zt

- dla Inspektora: grupa zaszeregowania od XII do XVI, wynagrodzenie zasadnicze
brutto od 5090 zt do 12.742 zt

Przyshiguje réwniez dodatek stazowy za wystuge lat pracy.

OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatel kraju nalezacego do Unii Europejskiej z prawem

zatrudnienia w RP,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego 1 umys$lnie popehione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkéw na stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: prawo, administracja,

co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostce

samorzadu terytorialnego lub w jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu

terytorialnego,

biegla znajomosé obslugi komputera, w tym programéw uzytkowych 1 systemow

informatycznych takich jak: MS Office.
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Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem oraz znajomo$¢ prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowe]j, w szczegolnosei: statutu gminy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o petycjach 1 przepiséw wykonawczych do ww. ustaw oraz umiejetnos¢ ich stosowania,

b) umieje¢tnosé stosowania przepiséw prawa oraz zdolno$¢ analitycznego myslenia,

c¢) dobra organizacja pracy wlasnej,

d) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, doktadno$é, rzetelno$¢, sumiennos$é, pracowitosé,

komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
obstuga Rady Gminy, komisji, klubéw radnych i radnych, w tym:

a) przygotowywanie posiedzen (sesji Rady, klubéw radnych i komisji Rady), w tym
uzupetnianie programu sesji oraz komisji w systemie Rada24, obsluga glosowan
podczas sesji Rady Gminy,

b) opracowanie materialdbw z sesji: uchwal, protokoléw, opinii, wnioskéw oraz
przekazywanie ich Wojtowi i instytucjom, ktérych dotycza,

przygotowywanie uchwat Rady do przedlozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do  publikacji w  Dzienniku  Urzedowym  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

obstuga programu Legislator,

publikowanie uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Bazie Aktow Wlasnych,
przyjmowanie o$wiadezen majatkowych radnych gminy,

prowadzenie 1 udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,
prowadzenie rejestréw 1 zbiorow:

a) uchwal Rady,

b) interpelacji i zapytan radnych,

¢) wnioskoéw i opinii,

d) skarg, wnioskow 1 petycii,

e) klubow radnych,

f) delegacji Przewodniczacego Rady oraz radnych,

organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,

10) organizacja 1 udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskoéw przez Przewodniczacego Rady,
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11) przygotowywanie sprawozdan do GUS,

12) sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

13) zapewnienie powielenia materiatow dla radnych, komisji i ich przestania w ustalonych przez
Przewodniczacego Rady terminach,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikéw,

15) prowadzenie obstugi administracyjnej Mlodziezowej Rady Gminy (w sytuacji powolania takiej

Rady).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju nalezacego do Unii
Europejskiej z prawem zatrudnienia w RP,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopic innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umigjetnosciach,

7) oswiadczenie o pelnej zdolno$ei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o nickaralnos$ci za przestepstwo umys$lne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) osSwiadczenie o stanie zdrowia potwicrdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o nast¢pujace] tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz. U. 22019 r. poz. 1781)",
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11) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 221 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze
zm.) przez Wojta gminy Kolbaskowo, z siedziba ~w Kolbaskowie 106, 72-001
Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika
1 zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kolbaskowo, zawierajgce ponadto
stwierdzenie, Zzc kandydat zostal poinformowany o prawach i obowiazkach oraz, ze

przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

7. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo o0s6b

niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kolbaskowo lub w Punkeie Obstugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres: Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kolbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 lipca 2026 r. godz. 15:30 wlacznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
..Nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Gminy OR.2110.8.2026.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kotbaskowo.

WOJT
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INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PEiR (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej . RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Koltbaskowo, z siedziba: Kolbaskowo 106, 72-001
Kotbaskowo. Z Administratorem mozna skontaktowa¢ sie pod nr tel.: 913119510 oraz za posrednictwem
adresu e-mail: biuro@kolbaskowo.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) z ktérym mozna kontaktowad sig
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe 10D: Krzysztof Rychel,
e-mail:Kancelaria@krychel.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wskazane stanowisko w ramach czynnosci
zmierzajacych do zawarcia umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

4. Dane osobowe begda przechowywane do 3 lat po zakoficzonym procesie rekrutacji.

5. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi
informatyczne, prawne, doradcze, ubezpieczeniowe na podstawie stosownych uméw oraz podmioty
upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

6. Na zasadach okreslonych w RODO, kandydatom do pracy przyshiguje prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku stwierdzenia, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Podanie swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prawidlowego realizowania
wszelkich czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji oraz ewentualnym zawarciem umowy bedacej
podstawa zatrudnienia/stazu.



