WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
pow. kolebrzeski, woj. zacheéniopomorskie
tel. 84 351 55 35, fax 94 351 59 40

ZARZADZENIE NR 102/2026
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 22 wrzes$nia 2026 roku.

naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie:
STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie:
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i gospodarki komunalnej

2. Ogloszenie o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowigce zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia,
zawiera:
1) Wymagania kwalifikacyjne:
a) niezbedne,
b) dodatkowe.
2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
3) Warunki pracy na stanowisku.
4) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
5) Wymagane dokumenty.
6) Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow.

3. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%;

§2.1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja w skladzie:

1) Ewa Ostrowska,
2) Elzbieta Retyk,
3) Wioletta Pantak.

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Panig Ewg
Ostrowska.

§3.1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, 0 czym niezwlocznie
powiadamia cztonkéw komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw.
§4. Postepowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapow:

1) analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.



§5.1. Dalszy tok postepowania zostal okreslony w Zarzadzeniu nr 12/2017 Wojta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

2. Informacje o wyniku naboru ogtasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ustronie Morskie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Ustronie Morskie

ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie

II. NAZWA STANOWISKA PRACY - Stanowisko ds. zaméwien publicznych

i gospodarki komunalnej

Hl. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

)

2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

)

Posiada obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego,
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku pracy: inzynierskie o specjalnosci drogownictwo, administracja, prawo,
ekonomia;

posiada co najmniej 4 letni staz pracy;

posiada prawo jazdy kat. B;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

posiada znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office, programéw informacji prawne;j;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

10)brak prowadzonego postgpowania o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

- ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. partnerstwo publiczno - prywatne.

2) Ogolna wiedza o Gminie Ustronie Morskie;

3) doswiadczenie zawodowe w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete
naborem, w administracji panstwowej lub samorzadowe;j;



4) preferowane cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

3.

)
2)

umiejetno$¢ planowania i szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢, kierowanie
si¢ zasadami etyki zawodowej, kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w  zespole,
komunikatywnos¢, umiej¢tnos¢ radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami, odpornosé
na stres, dobra organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé.

KRYTERIA OCENY:
przygotowanie merytoryczne;
umiej¢tnosci autoprezentaci,

3) tres¢ i poprawnosé wypowiedzi

IV

L.
a)

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:
organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie postepowan dotyczacych przetargéw
i zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi na podstawie zlecen
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

koordynowanie i wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania
zamdwien publicznych ponizej progéw okreslonych w PZP, na podstawie regulacji
wewnetrznych Urzedu;

prowadzenie zbiorczych planow zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru zamdowien publicznych i odwotan;

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania
dokumentacji przetargowych, a w szczego6lnosci Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia;

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna, a w szczegdlnosci:

prowadzenie eksploatacji i remontéw gminnych sieci i urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych, wspdtpraca w tym zakresie z operatorami sieci;

zarzgdzanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz dbatos¢ o stan techniczny obiektow
komunalnych i lokali uzytkowych, przygotowywanie umoéw najmu oraz aktualizowanie
wymiaru oplat czynszowych;

organizowanie przegladéw rocznych i piecioletnich obiektéw gminnych;

organizowanie przegladow gwarancyjnych gminnych inwestycji;

planowanie 1 realizacja remontéw gminnych obiektéw publicznych i mieszkaniowego
zasobu;

prowadzenie ksigg obiektow budowlanych wchodzacych w sklad mienia gminnego;
prowadzenie spraw z zakresu stanu mienia gminy;

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

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

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pietrze Urzedu Gminy Ustronie Morskie (brak
windy w budynku), 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 oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzgcej,
obcigzenie migsniowo-szkieletowe;

5) czgste kontakty z interesantami, mozliwe narazenie na stres.

VI. INFORMACJE DOTYCZACE WYNAGRODZENIA

1) wynagrodzenie zasadnicze wg. obowigzujacych przepisow prawa oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie:
w kwocie od 5.000,00 zt do 7.000,00 zt brutto;

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”;

3) dodatek za wieloletnig pracg od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy;

4) nagroda uznaniowa;

5) $wiadczenia z ZFSS.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIEIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, ~ w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia byt nizszy niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata;

3) Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe*;

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy
o0 prace*;

6) Wlasnorgcznie podpisany o§wiadczenie o:

- znajomos$ci wymaganych przepisow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu;

- posiadanym obywatelstwie polskim;

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych;

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

- wyrazeniu zgody na przetwarzaniu przez Urzagd Gminy Ustronie Morskie,
reprezentowany przez Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedziba 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 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych);

7) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 wustawy 2z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 2024.07.29) — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.



IX. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 06 pazdziernika 2026 roku
do godziny 15%°

Uwagal! liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Ustronie MorsKkie.

X. MIEJSCE SKEADANIA 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 sktada¢ osobiscie lub pocztg na adres Urzedu
Gminy w Ustroniu Morskim w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»INabor na stanowisko ds. zamowien publicznych i gospodarki komunalnej
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”

Informacji szczegétowych udziela Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej —
Elzbieta Retyk — tel. 94 35 14 190 lub Sekretarz Gminy - tel. 94 35 14 037, w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedqg niekompletne
nie bedq rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do Il 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 ogtoszen Urz¢du Gminy.

Obowiazek 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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

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

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

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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:

s Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego
cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Pania/Pana dotyczacych 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 instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesiace lub do cofnigcia zgody
na przetwarzanie - w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej wymienionym
terminie zostang przekazane do archiwum zakladowego i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw



zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolgcza si¢ do jego akt
osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostegpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofhi¢cia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

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

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy 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 skutkowa¢ be¢dzie niemozno$cig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

wg@mmv

p p /,_’_,a:_—::"-—'
g owsk

(podpis Wéjta)

Ustronie Morskie, dnia 22 wrzesnia 2026 r.

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



