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1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Ustronie Morskie

ul. Rolna 2

78-111 Ustronie Morskie
. NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor/Inspektor ds. Obslugi Sekretariatu

1. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktdra:

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanic zadan
na stanowisku pracy: administracja, prawo, ekonomia, rachunkowos¢, zarzgdzanie;

3) posiada co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku: kancelaryjnym, administracyjnym,
administracyjno-biurowym;

4) posiada do$wiadczenie w pracy w samorzadzie;

5) posiada prawo jazdy kat. B;

6) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta z pelni praw publicznych;

7) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opiniag;

9) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, pakietu
MS Office, programow informacji prawnej;

2. DODATKOWE:

1) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamowien publicznych,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- umiej¢tnosé stosowania odpowiednich przepisow;

2) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

3) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, komunikatywnosé¢, sumiennosé, kreatywnosc,

umiejetnose pracy w zespole;
4) wysoka kultura osobista.



3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiej¢tnosci autoprezentacji;
3) tre$¢ 1 poprawnos$é wypowiedzi

V.  ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy,

2) organizacja spotkan Wojta,

3) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta,

4) przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta
badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

5) obstuga centrali telefonicznej Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem
przez Urzad z ustug pocztowych,

6) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy,

7) archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

8) realizacja zadan dotyczacych organizacji przyjmowania, rejestracji i dystrybucji
korespondencji, pism i wnioskow interesantow,

9) nadzér nad systemem informacji prawnej, w tym prowadzenie zbioru przepisow
gminnych,

10) prowadzenie i organizowanie obstugi interesantow,

11) kontrola obiegu dokumentdw i trybu zatatwiania spraw,

12) prowadzenie protokolow narad Wajta z kierownictwem lub pracownikami Urzedu,

13) prenumerata wydawnictw urzgdowych, czasopism, publikacji specjalistycznych, zakup
drukow i formularzy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z godlem panstwowym i tablicami urzedowymi,
umieszczaniem flagi panstwowej oraz flagi i herbu Gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i ochrong danych osobowych -
wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych,

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

17) prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw, przygotowywanie upowaznien
dla kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie rejestru umow,

19) prowadzenie spraw  zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w $rodki spozywcze,
czasopisma, wyposazenia apteczek pierwszej pomocy,

20) prowadzenie ewidencji delegacji, ksiegi wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy, ksigzki
kontroli zewnetrznych,

21) zatwierdzanie do publikacji w systemie i publikowanie na stronie BIP informacji
o kontrolach zewngtrznych.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pigtrze Urzedu Gminy Ustronie Morskie,
78-111 Ustronie Morskie, ul. Rolna 2, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbedne
do wykonywania pracy;

3) praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga innego
sprzetu informatycznego;



4) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,
obcigzenie mig$niowo-szkieletowe;

5) czeste kontakty z interesantami, mozliwe narazenie na stres;

6) w przypadku o0sob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym
umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

7) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

8) wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIEIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia byl nizszy niz 6%.

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) Wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata;

3) Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

5) Kserokopie dokumentow poswiadczajace staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy
o prace*;

6) Wlasnorecznie podpisany o$wiadczenie o:

- znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu;

- posiadanym obywatelstwie polskim;

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyrazeniu zgody na przetwarzaniu przez Urzad Gminy Ustronie Morskie,
reprezentowany przez Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2,
78-111 Ustronie Morskie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych);

7) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) W przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 2024.07.29) — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 29 grudnia 2025 roku do godziny 12:00
Uwaga! liczy sie data wptywu do Urzgdu Gminy Ustronie Morskie.




IX. MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12,
adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie, ul. Rolna 2, 78-111 Ustronie Morskie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta na adres Urzedu
Gminy w Ustroniu Morskim w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem:
wNabor na stanowisko pracy do spraw Obstugi Sekretariatu
w Urzegdzie Gminy Ustronie Morskie”

Informacji szczegdtowych udziela Sekretarz Gminy - tet. 94 35 14 037, w godzinach pracy
Urzgdu Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, kiore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie bedg rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do 1l etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danyeh oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE) informuje, i2:

1y administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez Wojla
Gminy Ustronie Morskie, z siedzibg w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko
kierownika referatu promocji i rozwoju w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego
ciazgeego na administratorze  danych oraz wo zakresie danych o niepelnosprawnosci w  ramach
wykonywania szczeg6lnych praw przez Panig/Pana dotyczgcych pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie:

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukeji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego | organizacji migdzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedy przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigee lub do cofniecia zgody
na przetwarzanie - w zakresie jakim zostala udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej wymienionym
terminie zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych reeczowyeh wykazow akt oraz instruke)i w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow
zakladowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolacza si¢ do jego akt
osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobee przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé 7 prawem
preetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej colnigeiem:



8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 wstawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imig,
nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie.pl
oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowac¢ bedzie niemoznoscig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostatym zakresie

jest dobrowolne.

(podpis Wajta)

Ustronie Morskie, dnia 12 grudnia 2025 r.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia.



