
Wójt Gminy Ustronie Morskie 
woj. zachodniopomorskie

ZARZĄDZENIE NR 104/2022 
WÓJTA GMINY USTRONIE MORSKIE

z dnia 07.09.2022 r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze

Sekretarz Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz.U.2022.559) oraz art. 
11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 
(t. j. Dz.U.2022.530) zarządza się, co następuje:

§1-

1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Ustroniu Morskim

Sekretarz Gminy Ustronie Morskie

2. Ogłoszenie o konkursie, o którym mowa w ust. 1, stanowiące załącznik Nr 1 do zarządzenia, 
zawiera:

1. Wymagania kwalifikacyjne:
- niezbędne.
- dodatkowe.

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku.
3. Warunki pracy na stanowisku.
4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych.
5. Wymagane dokumenty.
6. Termin, miejsce i forma składania dokumentów.

3. Informuje się, że w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik 
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł poniżej 6%;

§2-

1. Postępowanie konkursowe przeprowadza komisja w składzie:

1. Elżbieta Macek,
2. Anna Kowalska,
3. Ewa Ostrowska,
4. Jolanta Waligóra,
5. Urszula Bakalarz,

2. Na Przewodniczącego komisji konkursowej, o której mowa w ust. 1, wyznaczam Elżbietę 
Macek



§3.

1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczący komisji, o czym niezwłocznie 
powiadamia członków komisji.

2. Komisja obraduje w obecności co najmniej 3 członków.

§4-

Postępowanie konkursowe składa się z dwóch etapów:

1. analizy formalnej dokumentów złożonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjnej .

§5.

1. Dalszy tok postępowania został określony w Zarządzeniu nr 12/2017 Wójta Gminy Ustronie 
Morskie z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko 
urzędnicze w Urzędzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierowników gminnych 
jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

2. Informację o wyniku naboru ogłasza się niezwłocznie na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy 
Ustronie Morskie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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f. Aktywność w doskonaleniu własnych umiejętności.
g. Dyspozycyjność, kreatywność, samodzielność.
h. Znajomość regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji 

samorządowej.
i. Prawo jazdy kat B.
j. Wysoka kultura osobista.
k. Aktualna wiedza z zakresu przygotowywania, realizacji i rozliczania projektów 

współfinansowanych ze środków UE i innych.
l. Doświadczenie w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych.

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynności opublikowanym 
łącznie z niniejszym ogłoszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy -  pełny wymiar czasu pracy;
2) wymuszona pozycja ciała;
3) wysiłek głównie umysłowy;
4) praca administracyjno - biurowa, koncepcyjna, praca wymagająca wysokiego stopnia 

samodzielności;
5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajdują się na I piętrze w budynku 

Urzędu Gminy Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga przemieszczania się między 
pokojami w budynku. Praca w terenie. Praca przy komputerze.

4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu 
przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych w miesiącu 
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wyniósł poniżej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) własnoręcznie podpisany list motywacyjny;
2) własnoręcznie podpisany życiorys (CV);
3) wypełniony i własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) własnoręcznie podpisane oświadczenia o:

a. nieposzlakowanej opinii;
b. niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne 
stanowisko pracy zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

c. posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych;
d. wyrażeniu zgody na przetwarzanie przez Urząd Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez 

Wójta Gminy Ustronie Morskie z siedzibą przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych 
osobowych, zawartych w złożonej aplikacji, których obowiązek podania nie wynika z przepisów 
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych);

e. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;
f. oświadczenie o posiadaniu prawo jazdy;
g. oświadczenie kandydata o nie przynależności do partii politycznych, lub oświadczenie o 

złożeniu rezygnacji z przynależności do partii politycznych art. 5 ust.5 ustawy o pracownikach 
samorządowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe*;



6) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać 
z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)*;

7) kserokopie świadectw pracy dokumentujących posiadany staż pracy oraz w przypadku pozostawania 
w stosunku pracy zaświadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o pracę.

6. Termin, miejsce i forma składania dokumentów:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne można:

a) złożyć w siedzibie Urzędu Gminy Ustronie Morskie, 
lub

b) przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Ustronie Morskie,
ul. Rolna 2

78-111 Ustronie Morskie
lub
c) przesłać za pomocą środków komunikacji elektronicznej, z zastrzeżeniem, iż przesłane w formie 

elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszą być uwierzytelnione przy użyciu mechanizmów 
określonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne.

2) Dokumenty aplikacyjne złożone w siedzibie Urzędu Gminy lub przesłane pocztą winny znajdować się 
w zamkniętej kopercie z dopiskiem „nabór na stanowisko Sekretarza Gminy Ustronie Morskie”

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21 września 2022 r. O zachowaniu terminu złożenia dokumentów aplikacyjnych decyduje odpowiednio 
data złożenia do urzędu lub data stempla pocztowego.

Obowiązek informacyjny
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
(Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuję, iż:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urząd Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez 
Wójta Gminy Ustronie Morskie, z siedzibą w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzędzie Gminy Ustronie Morskie możliwy jest pod email 
iod@ustronie-morskie.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzędnicze na 
stanowisko Inspektor/podinspektor ds. kultury fizyczne, turystyki i współpracy z organizacjami pozarządowymi 
w celu:
- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

•  Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych -  w ramach realizacji obowiązku 
prawnego ciążącego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepełnosprawności 
w ramach wykonywania szczególnych praw przez Panią/Pana dotyczących pierwszego zatrudnienia na 
stanowisku urzędniczym (art.9 ust 2 lit. b ogólnego rozporządzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie :
•  ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporządzenia w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwów zakładowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego i organizacji międzynarodowej;
5) Pani/Pana dane osobowe będą przekazywane i udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym na 
podstawie przepisów prawa;
6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesiące lub do cofnięcia 
zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim została udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyżej 
wymienionym terminie zostaną przekazane do archiwum zakładowego i przechowywane zgodnie z przepisami 
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dołącza się do jego akt 
osobowych;
7) posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich



sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, 
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność 
z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;
8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;
9) Pani/Pana dane nie będą podlegały profilowaniu;
10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorządowych informacje o wyniku naboru zawierające imię, 
nazwisko oraz miejscowość zamieszkania zostaną upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie.pl 
oraz tablicy informacyjnej Urzędu przez okres co najmniej 3 miesięcy;
11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkować będzie niemożnością przeprowadzenia rekrutacji na w pozostałym
zakresie jest dobrowolne.

Ustronie Morskie, 07-09-2022 r.

/ /
* kandydat może być zobowiązany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginałów dokumentów pod rygorem wykluczenia
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