Waéjt Gminy Kolbudy
na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.u. z 2024 roku poz. 1135)

ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kolbudy, ul. Staromiynska 1:

Stanowisko ds. obstugi mieszkarnca (K/M) — 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie i 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze,

b) znajomos$¢ ustawy o dowodach osobistych,

c) znajomosc¢ ustawy o ewidencji ludnosci,

d) znajomos$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzgdu gminnego.

f) umiejetnos¢ pracy z komputerem z wykorzystaniem Internetu,

g) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

i) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

j) niekaralno$é¢ za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

k) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kat. B,

b) znajomos¢ w stopniu komunikatywnym jezyka angielskiego,

c) umiejetnosc interpretacji przepisow prawa i analitycznego myslenia,

d) umiejetnos¢ skutecznego wprowadzania zmian zachodzgcych na stanowisku,
e) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i analizy roznorodnych zagadnien,

f) zdolnos¢ ponoszenia odpowiedzialnosci z tytutu podjetych zadan,

g) odpornos¢ na stres,

h) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnose, uprzejmosc

3. Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) udzielanie interesantom rzetelnej i petnej informacji w zakresie zatatwianych spraw,

b) ogolny nadzor nad realizacjg zadan i koordynacja prac,

c) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan,

d) odbieranie telefonéw i kierowanie rozmow do wtasciwych komérek merytorycznych,

e) gromadzenie i wiasciwe przechowywanie korespondencji,

f)  realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ewidenc;ji ludnosci,

g) realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych,

h) przyjmowania wnioskow i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych, w
tym obstuga programu do tego przeznaczonego,

1) wydawanie zaswiadczen meldunkowych,

j)  przyjmowania zgtoszen meldunkowych,

k) nadanie numeru PESEL

) wniosek o karte mieszkanca,

-m) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w potowie wymiaru czasu pracy,

b) praca w budynku bez windy

c) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

d) praca w godzinach 10:00-18:00 od poniedziatku do soboty w Centrum Handlowym Kowale,

e) miejsce pracy Urzad Gminy Kolbudy oraz Centrum Handlowe Kowale — Centrum Obstugi Mieszkanca.
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5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom) lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kopie Swiadectw pracy dokumentujgce staz pracy,

g) oSwiadczenie o:

- korzystaniu w petni z praw publicznych,

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- niekaralnosci,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,
h) klauzule zgody: na przetwarzanie danych szczegdlnej kategorii tj. informacji o niepetnosprawnosci w
procesie rekrutacji, kontakt telefoniczny i sms, kontakt elektroniczny | przetwarzanie danych w przysztych
procesach rekrutaciji.
i) obowigzek informacyjny — zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
j) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg zgtaszania nieprawidtowo$ci w Urzedzie Gminy Kolbudy.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Pracodawca zastrzega sobie
prawo dalszego zatrudnienia wybranego w obecnej procedurze kandydata na czas okreslony lub nieokreslony
bez koniecznoséci przeprowadzenia kolejnego naboru.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), jest zobowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolbudy, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb  niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia konkursu, wyniést mniej niz 6 %.

Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 3000,00 zt do 3500,00 zt + dodatek za wysluge lat
(przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,
dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy przepracowany rok pracy az do osiggnigcia 20% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego), w przypadku zatrudnienia na stanowisku Giownego specjalisty przystuguje
dodatek funkcyjny.

Wysoko$¢ wynagrodzenia jest ustalana w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzad Gminy Kolbudy, ul. Staromiynska 1, 83-050 Kolbudy, w terminie do 04.05.2026r.,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. obstugi mieszkarnca”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Urzad Gminy Kolbudy zapewnia rowne traktowanie wszystkich kandydatow. Nabor prowadzony jest zgodnie
z zasadg rownosci szans i niedyskryminacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kolbudy przy ul. Staromtyniskiej 1.

Kolbudy, dnia 21.04.2026 .
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