ZARZADZENIE NR 153/2025
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 22 grudnia 2025r.
A0.0050.153.2025

w sprawie naboru ofert na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy:
Inspektor w Referacie Administracji i Obstugi Urzedu
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2024.1135 t.j.)

zarzadza si¢, co nastepuje :
§1
1. Ogtaszam nabor na stanowisko pracy: Inspektor w Referacie Administracji i Obshugi Urzedu

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.
2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedur¢ naboru na w/w stanowisko okresla ,,Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim™.

§3
Ogloszenie, o ktorym mowa § 1 pkt 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach
internetowych oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Sitkowska

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 153/2025
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 22 grudnia 2025 roku

Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Referacie Administracji i Obslugi Urzedu w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim

I. Nazwa i adres jednostki;

Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
Ul. Konopnickiej 13
87-410 Kowalewo Pomorskie

II. OKkreSlenie stanowiska;

Nazwa stanowiska: inspektor

III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

Do naboru mogg przystapi¢ osoby speiniajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1-3, ust. 3
pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135 t.j.),
posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

a) wyksztalcenie wyzsze: administracja , prawo,

b) prawo jazdy kategorii B,

¢) co najmniej 3- letni staz pracy.

IV. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
prowadzenie dzialalnosci o podobnym charakterze.
b) znajomos¢ ustaw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego, aktow wykonawczych do ww. ustaw.

- kodeksu wyborczego

- ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

V. Predyspozycje osobowoSciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, szybko$¢, zdolnosci
organizacyjne 1 analityczne, samodzielno$¢, doktadnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

VI. Zakres czynnoS$ci na stanowisku:
1. Przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zyczen, podzigkowan.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem Insygniéw Gminy Kowalewo.
Monitorowanie informacji o Gminie ukazujacych si¢ w §rodkach publicznego przekazu.
Prowadzenie bazy zdj¢ciowej Gminy oraz wykonywanie materialow zdjgciowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie udzialu Gminy w ankietach, konkursach, plebiscytach.
Prowadzenie kalendarza imprez.

Opracowywanie, zamawianie i kolportaz materiatow promocyjnych.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Przygotowanie stosownych uméw i zamowien zwigzanych z akcjami promocyjnymi.
Prowadzenie obstugi procesu przyznawania Patronatu Burmistrza Miasta, w tym
weryfikacja 1 analiza zloZzonej dokumentacji.

Organizowanie obchodéw gminnych, rocznic i uroczystosci oraz nadzor nad obchodzeniem
rocznic okoliczno$ciowych i §wigt panstwowych.

Przygotowywanie scenariuszy imprez 1 organizowanie gminnych spotkan.

Opracowywanie programu wizyt zaproszonych gosci.

Nadzor nad oflagowaniem budynku Urzgedu w dni §wigt panstwowych i1 narodowych oraz
lokalnych uroczystosci.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendow oraz spraw zwigzanych
z wyborami Prezydenta RP, wyborami do sejmu i senatu, wyborami do Parlamentu
Europejskiego, wyborami wdjta, wyborami do rad gminy, rad powiatu 1 sejmiku
wojewodzkiego.

Wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego dla
pracownikow tut. Urzedu oraz kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem strong internetowa.

VII. Warunki zatrudnienia:

VIII.

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Kowalewo Pomorskie ul. Konopnickiej 13,
87-410 Kowalewo Pomorskie,

praca na przedmiotowym stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy,

stanowisko zwigzane z praca przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen
biurowych oraz praca w terenie,

podstawa zatrudnienia: w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas nie dluzszy niz 6 miesiecy.
W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, ktdra konczy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia;
w pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony do 12 miesigcy.
wynagrodzenie miesi¢czne zgodne z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U.2024.1638 t.j.) oraz
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 19/2019 z dnia 22 lutego 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,

kontakty bezpos$rednie i telefoniczne z klientami urzedu,

nie wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych 1 do pomieszczen sanitarnych. W budynku znajduje winda dla os6b
niepelnosprawnych,

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwiagzku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym okre$lona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych. Zgodnie z tym przepisem, pierwszenstwo w zatrudnieniu na wolne stanowisko
urzednicze przyshuguje osobie niepetnosprawnej, ktora znajdzie si¢ wsrdd najlepszych kandydatéw
wytonionych przez komisje. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest jednak ztozenie wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢.



IX. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),
2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3-letni staz pracy,
4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. Os$wiadczenie kandydata, Zze ma peilng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych,

6. Os$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
przedmiotowym stanowisku pracy.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2024.1135 t.j.)
jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Wypeliajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r.
L 119/1), dalej jako ,,RODQO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim.
Dane kontaktowe: ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie, telefon: 56 684 10 24,
e-mail: burmistrz@kowalewopomorskie.pl

2. Z Inspektorem ochrony danych, mozna kontaktowa¢ si¢ za pomocag e-maila:
iod@kowalewopomorskie.pl lub pisemnie na adres Administratora danych podany

w punkcie 1, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzysta¢ je przy
rekrutacji na stanowiska, na ktore bedziemy rekrutowac w przysztosci pod warunkiem, ze udzielona
zostala przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych
w tym celu.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych s3:

a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktorych przyszly pracodawca zada od kandydata zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjgcia dziatan na Zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w li§cie motywacyjnym, jezeli zdecyduje
si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych, niz wymienione w punkcie a), na podstawie
zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji w przysztosci (tj.
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

5. Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze

1 zatrudnionego, zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych
kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 90 dni od daty upowszechnienia informacji



o wynikach naboru, zostang zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zostala przez Panig/Pana
wyrazna 1 dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w przysztych rekrutacjach, dane
osobowe beda przechowywane przez okres 1 roku od daty upowszechnienia informacji o wynikach
naboru.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.
7.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na
podstawie zgody — przystuguje Pani/Panu prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania,ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze
Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres Administratora
(dane kontaktowe udostgpnione w niniejszej klauzuli - punkt 1).

8.Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu
rekrutacyjnego w oparciu o przepisy prawa. Konsekwencja niepodania danych bedzie odmowa
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacyjnym.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928) informuje si¢, ze w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim obowigzuje wewngtrzna
procedura zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych, wprowadzona
zarzadzeniem Nr 173/2024Burmistrza Miasta z dnia 25 wrze$nia 2024r. Procedura jest dostepna
w siedzibie Urzedu.

X. Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia: 12 stycznia 2026 roku do godz.
15.00

Pod adresem:
Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
ul. Konopnickiej 13
87-410 Kowalewo Pomorskie
w zamknietych kopertach z dopiskiem:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Referacie Administracji i Obshugi Urzedu
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
(56) 684 10 24 wew.502
Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty, drogg e-mail, lub telefonicznie.
2. Oferty, ktére wplynag do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.
* Burmistrz Miasta upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktoére poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do




podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135 t.j.).



