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WOJT GMINY KOSAKOWO )
OGLASZA NABOR KANDYDATOW

na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Kierownik/Kierowniczka Kancelarii Wéjta
W pelnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres Urzedu:
Urzad Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo.

Wymagania niezb¢dne dla kandydata:

wyksztalcenie i praktyka zawodowa: wyksztalcenie i praktyka zawodowa: wyksztalcenie WyZzsze pierwszego
lub drugiego stopnia o kierunku: dziennikarstwo, komunikacja spoleczna, public relations, politologia,
marketing, administracja publiczna, filologia polska, nowe media i co najmniej 4-letni staz pracy
na stanowiskach zwiazanych z komunikacja spoteczna, informacja publiczna, promocja jednostki samorzadu
terytorialnego lub obstuga organow administracji publicznej, w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym
lub prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej przez co najmniej 3 lata o charakterze zgodnym z zakresem

obowiazkéw na stanowisku Kierownika Kancelarii Wojta.

ogolne i stanowiskowe: Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy jak rowniez ukonczone
szkolenia z zakresu komunikacji medialnej i wystapien publicznych, kursy z obstugi mediéw spotecznosciowych
i marketingu internetowego, kursy z zakresu tworzenia i obrébki materiatow graficznych (np. Canva, Photoshop,
Corel, GIMP), szkolenia z zakresu nagrywania i montazu wideo, szkolenia z analizy statystyk internetowych.
Komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, odpornosé na stres, doktadnosé i rzetelnose, umiejetnos¢ pracy zespotowe;,
elastycznos¢, wysoka kultura osobista i etyka. Doswiadczenie w prowadzeniu profili instytucji/firm w mediach
spofecznosciowych (Facebook, Instagram, YouTube, LinkedIn, TikTok — w zaleznosci od potrzeb), umiejetnosc
redagowania réznorodnych tresci (urzedowe, promocyjne, prasowe, marketingowe), podstawowa znajomosé
programow do grafiki i edycji wideo, znajomos¢ narzedzi do planowania publikacji i monitorowania mediéw,
zdolno$¢ do analizy statystyk i tworzenia raportow z dziatan komunikacyjnych. Umiejetnos¢ kierowania
zespotem, delegowania zadan i motywowania pracownikéw. Wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne i
interpersonalne. Samodzielno$¢, odpowiedzialnosé i bardzo dobra organizacja pracy wiasnej i zespohu.
Umiejetnos¢  analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow. Odporno$¢ na stres, asertywnosé
i umiejetno$¢ dziatania pod presja czasu. Dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe: Umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw o charakterze prawnym i
organizacyjnym (np. uchwat, zarzadzen, decyzji).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Kierowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Kancelarii Wojta.
2. Zapewnienie prawidiowej, terminowej i zgodnej z obowiazujgcymi przepisami prawa realizacji zadan
Kancelarii.
3. Reprezentowanie Kancelarii Wojta w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych.
4. Organizacja i koordynacja kompleksowej obstugi Wojta Gminy.
5. Prowadzenie i nadzor nad terminarzem, korespondencja oraz dokumentacja Wojta w zakresie zadan
Kancelarii.
6. Organizacja i obstuga narad, spotkan, uroczystosci, wydarzen oficjalnych oraz wyjazdow stuzbowych Wéijta.
7. Przygotowywanie materiatow, informacji, prezentacji i wystapien na potrzeby Wojta.
8. Koordynacja  kontaktéw Wéjta z przedstawicielami administracji publicznej, samorzadowej,
parlamentarzystami, sottysami, przedsiebiorcami oraz organizacjami spotecznymi.
9. Realizacja zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéjta.
10. Koordynacja dziatan promocyjnych Gminy Kosakowo.
1. Nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Gminy oraz gminnych mediow spotecznosciowych.
12. Gromadzenie materiatéw i przygotowywanie Biuletynu Gminnego.
I3. Organizacja wydarzen patriotycznych, pafistwowych, religijnych i gminnych.
14. Wspodlpraca z mediami oraz przygotowywanie komunikatow i informacji prasowych.
15. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem tytutu ,,Zastuzony Cztowiek Morza”.
16. Nadzor nad realizacja obowiazkéw Gminy w zakresie dostepu do informacji publiczne;j.
17. Koordynacja i nadzér nad redagowaniem oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Kosakowo.
18. Zapewnienie zgodnoci publikowanych informacji w BIP z obowigzujacymi przepisami prawa.
19. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie terminowego przekazywania informacji do
publikacji.
20. Nadzér nad spéjnoscia informacji publikowanych w BIP oraz na stronie internetowej Urzedu.
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. Koordynacja wdrazania, funkcjonowania i rozwoju programu ,,Karta Mieszkanca Gminy Kosakowo™.

Nadzor nad obstuga mieszkaficow oraz procesem rejestracji uzytkownikéw programéw gminnych.

Wspélpraca z partnerami programéw lojalnos$ciowych Gminy.

Monitorowanie realizacji $wiadczen oraz analiza danych.

Koordynacja wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi.

Koordynacja systemu grantowego Gminy Kosakowo, w tym planowanie konkurséw ofert, nadzér nad

procedurami przyznawania dotacji oraz realizacja i rozliczaniem grantow.

Organizacja konkursow ofert na realizacje zadan publicznych.

Przygotowywanie umoéw oraz nadzoér nad realizacja zadan.

Ocena sprawozdan z realizacji zadan publicznych.

Wspolpraca w obszarze kultury, sportu, integracji spolecznej oraz funduszu soteckiego.

Opracowywanie, aktualizowanie oraz nadzorowanie zakresow czynnosci pracownikow Kancelarii.

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa, regulamindw wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej oraz

standardow obstugi mieszkancow.

Nadz6r nad organizacja i rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Kancelarii Wojta, w tym planowanie

urlopéw wypoczynkowych, opiniowanie wnioskéw urlopowych i absencyjnych, kontrola czasu pracy oraz

zapewnienie ciaglosci realizacji zadan Kancelarii.

Organizacja i przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow Kancelarii Wojta, w tym formutowanie

wnioskow oceniajacych oraz rekomendacji dotyczacych rozwoju zawodowego, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

- Planowanie i koordynacja doskonalenia zawodowego pracownikéw Kancelarii Wojta, w tym
identyfikowanie potrzeb szkoleniowych i opiniowanie wnioskow szkoleniowych.

- Zapewnienie prawidfowego obiegu dokument6éw, archiwizacji akt oraz przestrzegania przepisow o
ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

. Planowanie, realizacja i rozliczanie budzetu Kancelarii Wéjta, w tym wydatkéw promocyjnych i

projektowych.

Przygotowywanie analiz, raportéw, informacji, zestawien i sprawozdan na potrzeby Wojta.

39. Przygotowywanie regulaminéw, procedur i materialow informacyjnych w zakresie realizacji zadan

Kancelarii Wojta.
Wspotpraca z  kierownikami referatow, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz instytucjami
zewngtrznymi.

IV. Wymagane dokumenty:
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Pisemne zgloszenie (oferta kandydata — list motywacyjny);

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP UG Kosakowo)
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ewentualnie staz pracy i kwalifikacje zawodowe;
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umySine przestepstwa skarbowe;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych;

V. Warunki pracy:

1.

2
3.

4.
5.

Urzad Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo na pierwszym pietrze budynku oraz teren
Gminy Kosakowo

Budynek urzedu nie jest wyposazony w winde.

Praca decyzyjna, posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajaca pozycja siedzaca, polega na
Scistej wspotpracy z innymi pracownikami.

Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto obrotowe.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2025 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych w Urzedzie Gminy Kosakowo

w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

byt wyzszy niz 6%.

Wszystkie dokumenty, oSwiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny muszq byé¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.

Dokumenty naleiy sklada¢ w zamknietej kopercie do dnia 28.01.2026 r. do godz 14:00 w Biurze Obstugi

Interesanta /na parterze/, lub przeslaé pocztg tradycyjng na adres Urzqd Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-
198 Kosakowo z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Kierownik/\kierowniczka Kancelarii Wojta”.

Aplikacje, ktdre wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty ztozone elektronicznie nie beda rozpatrywane.



Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko Nr 00.210.01.2026
(zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy rekrutacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 58 660 43 15

wOJT
GMINY KOSAKOWO

Edon Wiome

Lunika Niemc



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L z 2016 Nr 119 s. 1),dalej zwanego
RODO informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Kosakowo z siedziba
w Kosakowie przy ul. Zeromskiego 69. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres
mailowy sekretariat@kosakowo.pl, tel. 058 660 43 43,
2) Moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Administratora Inspektorem Ochrony Danych, we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.
3) Panstwa dane osobowe w zakresic wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, kiéra moze
zosta¢ odwotana w kazdym czasie.
4) w zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych stanowia:
a) art. 6 ust 1 lit. C RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks prawy
(obowiazki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),
b) art. 6 ust. 1 lit. BRODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy,
c) art. 6 ust. 1 lita RODO (w zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
W nastgpujacy sposob:
a) dane kandydatéw, ktérych dokumenty odrzucono w I etapie rekrutacji w wyniku brakow formalnych — do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 6 miesiccy,
b) dane kandydatow, ktorych dokumenty odrzucono w II etapie — przez okres 5 lat,
¢) kandydat, ktéry wygrat nabor i zawart umowe — dokumenty zostana dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracownicze;.
6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
7) Pafistwa dane nie beda przetwarzane poza Europejski Obszar Gospodarczy ( obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usunigcia danych osobowych,
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), w
sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélne rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).
9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz
§ 3- 5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa
innych danych jest dobrowolne.
10) Pafstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
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