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OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA STANOWISKO NIEURZEDNICZE

NR OR.210.3.2026 z dnia 7 pazdziernika 2026 r.

Wejt Gminy Kolbaskowo informuje o zamiarze zatrudnienia osoby na stanowisko

pomocnicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:
Pomoc administracyjna w Referacie Spraw Obywatelskich
Wymiar czasu pracy:
Pelny etat
Informacja o wynagrodzeniu:
- pomoc administracyjna: grupa zaszeregowania od III do VIII, wynagrodzenie
zasadnicze brutto od 4.850 zt do 9.700 zt

Przyshuguje rowniez dodatek stazowy za wyslugge lat pracy.

Okres$lenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:
1) Obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo UE / innych panstw na zasadach
okreslonych w przepisach).

2) Peha zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Wryksztalcenie minimum srednie.

5) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2) Biegla obstuga komputera, pakietow biurowych (MS Office) oraz urzadzen
biurowych.

3) Umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista oraz odpornos¢ na stres.

4) Komunikatywno$¢ oraz sumiennosé w wykonywaniu powierzonych
obowiazkow.

5) Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.



Glowne obowiazki na stanowisku:

1) Wykonywanie prac pomocniczo-biurowych i administracyjnych w Referacie
Spraw Obywatelskich.

2) Wstepna weryfikacja i przyjmowanie wnioskow.
3) Prowadzenie rejestrow i ewidencji wewnetrznej referatu.

4) Obsluga interesantow, udzielanie podstawowych informacji w zakresie procedur
administracyjnych (osobiscie oraz telefonicznie).

5) Umawianie interesantow na terminy wizyt w referacie.

6) Archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

6. Wymagane dokumenty:

D

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru zawierajacy nr telefonu
kontaktowego — podpisany odrecznie,
zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrecznie,

o$wiadczenie o obywatelstwie polskim lub obywatelstwie UE / innych panstw na
zasadach okreslonych w przepisach,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyé$lne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji o nastgpujacej tredei: ,.Wyrazam zgod¢ 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 sprawic ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu 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),



11) o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1465 z péZnigjszymi zmianami) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedziba
w Kolbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie
Gminy Kolbaskowo, zawiecrajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal
poinformowany o prawach 1 obowigzkach oraz, ze przyjmuj¢ do wiadomosei, iz

podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzgdu Gminy
Kolbaskowo lub w Punkcie Obstugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres:” Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 pazdziernika 2026 r. godz. 15:30 wlacznie,
w zamkniete] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji,

z dopiskiem ..Pomoc administracyjna w Referacie spraw Obywatelskich OR.210.3.2026™.

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

Kolbaskowo, jak réwniez wybrany kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.




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 0séb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej ,,RODO”, informujemy, iz:

1:

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Kotbaskowo, z siedziba: Kotbaskowo 106, 72-001

Kotbaskowo. Z Administratorem mozma skontaktowa¢ si¢ pod nr tel.: 913119510 oraz za posrednictwem

adresu e-mail: biuro@kolbaskowo.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) z ktérym mozna kontaktowaé sie

w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe IOD: Krzysztof Rychel,

e-mail:kancelaria@krychel.pl.

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.

Dane osobowe beda przechowywane do 3 lat po zakonczonym procesie rekrutacii.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty $wiadczace dla Administratora ushigi informatyczne,

prawne, doradcze, ubezpieczeniowe na podstawie stosownych umoéw oraz podmioty upowaznione do

otrzymania danych osobowych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

Na zasadach okreslonych w RODO, kandydatom do pracy przystuguje prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na pedstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

Podanie swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prawidlowego realizowania

wszelkich czynnoscl zwigzanych z procesem rekrutacji oraz ewentualnym zawarciem umowy bedacej

podstawa zatrudnienia/stazu.



