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WOIT GMINY KOSAKOWO
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Sekretarza Gminy w petnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres Urzedu:
Urzad Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo.
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. Wymagania niezbedne dla kandydata(konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Wyksztatcenie i praktyka zawodowa: co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadu terytorialnego o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j.:Dz. U. z 2025 poz.
1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach

lub

posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j.:Dz. U. z 2025 poz. 1135) oraz co najmniej
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych

Brak cztonkostwa w partii politycznej.

Wymagania ogdlne i stanowiskowe:

1.
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Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dni 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e) ustawy z dna 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

f)  ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawy z dnia 10 maja 2028 r. o ochronie danych osobowych,

h) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,

i) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

j)  rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2025 r. w zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

k) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

)  rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016
r.Nr 119, str. 1 z pézn. zm.),

Doéwiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw.

Wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne.

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é i bardzo dobra organizacja pracy wtasnej. Umiejetnoé¢ analitycznego myslenia

i rozwigzywania problemoéw.

Odporno$é na stres, asertywno$¢ i umiejetnosé dziatania pod presjg czasu.

10. Umiejetnosé obstugi komputera i pakietu MS Office.
11. Uprawnienie do prowadzenia pojazdow kategorii B.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

Rodzaj pracy: stanowisko kierownicze urzednicze.
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Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kosakowo ul. St. Zeromskiego 69 | pietro, budynek bez windy, z parteru
na pietro prowadza schody.

Praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu.

Praca w siedzibie i poza siedzibg Urzedu.

Praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

zadan i odpowiedzialnosci Sekretarza Gminy Kosakowo nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
iny Kosakowo, a w szczegdlnosci:

Organizowanie pracy Urzedu oraz koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy.

Nadzér nad realizacjg zadan podlegtych komdrek organizacyjnych.

Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw, wiasciwej obstugi mieszkaricow oraz efektywnego przeptywu
informaciji.

Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, struktury organizacyjnej oraz innych aktéw
wewnetrznych.

Opracowywanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz nadzér nad ich
stosowaniem.

Prowadzenie rejestréw i zbioréw aktow prawa miejscowego oraz rejestru zarzadzer Wdjta.

Koordynowanie wdrazania, inicjowanie zmian oraz opracowywanie i aktualizacja regulaminéw, procedur
i standardéw w zakresie funkcjonowania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD), e-ustug oraz
systemow informatycznych Urzedu, w tym Biuletynu Informacji Publicznej, a takze sprawowanie nadzoru nad ich
prawidtowym i bezpiecznym stosowaniem.

Opracowywanie zasad udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz nadzér nad prowadzeniem ich rejestru.
Nadzér nad gospodarka pieczeciami urzedowymi i imiennymi.

Zapewnienie materialno-technicznych i organizacyjnych warunkéw pracy Urzedu.

Dokonywanie kontroli merytorycznej wydatkdéw pod katem ich celowosci, zasadnosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci z zawartymi umowami, zamdwieniami w zakresie realizowanych zadan.

Inicjowanie i wdrazanie rozwigzan usprawniajgcych organizacje pracy.

Nadzdér nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw, w tym przestrzeganiem przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzeniem ich rejestréw.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadczej oraz wykonywaniem zalecen pokontrolnych.
Koordynowanie kontroli zewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji pokontrolne;j.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych, wspétpraca z Inspektorem Ochrony
Danych oraz koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw RODO.

Nadzér nad terminowym udostepnianiem informacji publicznej.

Przyjmowanie oswiadczern woli spadkodawcéw oraz dokonywanie poswiadczen w zakresie udzielonych
upowaznien.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan kadrowych prowadzonych przez wtasciwg komédrke organizacyjna,
w tym w zakresie pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Organizowanie i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze.

Organizowanie stuzby przygotowawczej oraz egzaminéw koriczacych te stuzbe.

Organizowanie i koordynowanie okresowych ocen pracownikow.

Opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikdw Urzedu w porozumieniu z kierownikami
komérek organizacyjnych.

Inicjowanie i organizowanie szkoler oraz dziatat podnoszacych kwalifikacje pracownikéw.

Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, czasu pracy oraz przepiséw bhp.

Informowanie Wdjta o potrzebach kadrowych i organizacyjnych Urzedu.

Nadzorowanie organizacji sesji Rady Gminy Kosakowo oraz posiedzen komisji.

Zapewnienie terminowego przekazywania uchwat organom nadzoru.

Wspdtpraca z Radg Gminy, jej komisjami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawa miejscowego oraz innych dokumentéw strategicznych.
Koordynowanie opracowania raportu o stanie Gminy.

Wykonywanie i koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja wybordw, referenddw oraz spiséw powszechnych.
Prowadzenie biezgcych spraw Gminy w ramach posiadanych upowaznien i petnomocnictw.



36. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu.
37. Nadzor nad ubezpieczeniem majatku Gminy w zakresie powierzonym.
38. Wykonywanie innych zadani wynikajacych z przepiséw prawa oraz polecer Wéjta Gminy Kosakowo.

VI. Wymagane dokumenty :

1. Pisemne zgtoszenie (oferta kandydata — list motywacyjny).
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP UG Kosakowo).
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje zawodowe.
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwa skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa;
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko Nr 00.210.03.2026 (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”
Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3 winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.
Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane.
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VII. Warunki pracy:

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

2. Budynek urzedu nie jest wyposazony w winde.

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajgca pozycja siedzaca, polega na Scistej wspétpracy
z innymi pracownikami.

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

5. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy.

Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2026 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kosakowo w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
Wszystkie dokumenty, oswiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny muszq by¢ opatrzone wfasnorecznym
podpisem kandydata.

Dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie do dnia 20.03.2026 r. do godz. 14:00 w Biurze Obstugi Interesanta
/na parterze/, lub przesta¢ pocztq tradycyjng na adres Urzqd Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy - Nr 00.210.03.2026”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty ztozone elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko Nr 00.210.03.2026 (zgodnie z ustawgq
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 0séb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy rekrutacyjnej.

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

wWOJT
AMiINY KOSAKOWO

Ectis. Miome
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku 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 Wéjt Gminy Kosakowo z siedzibg w Kosakowie przy
ul. Zeromskiego 69. Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé poprzez adres mailowy sekretariat@kosakowo.pl,
tel. 058 660 43 43,
2) Moga Panstwo kontaktowac sie z Administratora Inspektorem Ochrony Danych, we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych za pomoca email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
3) Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w
kazdym czasie.
4) w zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych stanowia:
a) art. 6 ust 1 lit. CRODO w zwigzku z art. 22* § 1 oraz § 3-5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks prawy (obowigzki
wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa),
b) art. 6 ust. 1 lit. BRODO (czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit a RODO (w zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane w nastepujacy sposdb:
a) dane kandydatéw, ktérych dokumenty odrzucono w | etapie rekrutacji w wyniku brakéw formalnych — do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 1 miesiac,
b) dane kandydatéw, ktérych dokumenty odrzucono w Il etapie — przez okres 3 miesiecy,
c) kandydat, ktéry wygrat nabdr i zawart umowe — dokumenty zostang dotgczone do akt osobowych i beda
przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracownicze;j.
6) Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
7) Panstwa dane nie bedg przetwarzane poza Europejski Obszar Gospodarczy ( obejmujacy Unie Europejskg, Norwegie,
Liechtenstein i Islandie).
8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usuniecia 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 ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).
9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 22'§ 1 oraz § 3- 5 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.
10) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takie podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.




