Ustka, dnia 22 pazdziernika 2026 .
WOJIT GMINY USTKA
ogfasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ustka
ds. gminnych inwestycji kubaturowych i energetycznych

Opis wymagan
i wykonywanych zadan na ww. stanowisku

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Ustka, ul. Dunina 24, 76 — 270 Ustka.

2. Warunki pracy:

1)

praca administracyjno — biurowa przy monitorze komputerowym powyzej
4 godzin dziennie;

peten wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo lub 35 dla osdb z orzeczeniem
o umiarkowanym / znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

godziny pracy Urzedu: pon., wt., czw.: 730 — 1530, ér. 739 — 16%; pt. 73° — 15%;

stanowisko pracy usytuowane na | pietrze budynku, w ktérym nie wystepujg uciazliwe,
szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy;

praca wymagajgca dtugotrwatej pozycji siedzgcej oraz wysitku umystowego.

3. Urzad Gminy Ustka oferuje:

1)
2)

1)

stabilne zatrudnienie;

wynagrodzenie zalezne od posiadanych kwalifikacji oraz dodatek za wieloletnig prace
uzalezniony od stazu pracy, ktory przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej
5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy,
az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Zgodnie z Regulaminem wynagradzania wprowadzonym Zarzadzeniem Woéjta Gminy
Ustka proponowane wynagrodzenie na wskazanym stanowisku to 7 000 zt;

dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz nagrody jubileuszowe i uznaniowe
za wyniki i osiggniecia;

mozliwo$¢ udziatu w grupowym ubezpieczeniu na zycie oraz przystgpienia do
Pracowniczych Plandow Kapitatowych;

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach, kursach,
a takze uzyskanie dofinansowania na doksztatcanie na studiach wyzszych;

pakiet socjalny: dofinansowanie do ,wczaséw pod gruszg”, doptaty do imprez
turystycznych i kulturalnych dla pracownikéw o charakterze integracyjnym
organizowanych przez UG, mozliwos¢ uzyskania pomocy finansowej oraz wsparcia
finansowego w okresie Swiat;

mozliwo$¢ bycia cztonkiem Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej dziatajgcej przy UG Ustka
i uzyskiwanie z niej nieoprocentowanych pozyczek oraz zapomaég.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;



6)

7)

8)

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku, na ktore aplikuje
kandydat;
znajomos¢ przepisdw, w tym m.in.:
a) ustawy Prawo budowlane iinne rozporzadzanie zwigzane;
b) ustawy Prawo wodne;
) ustawy Prawo energetyczne;
d) ustawy o samorzadzie gminnym oraz o pracownikach samorzgdowych;
e) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt;
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
) ustawy o doreczeniach elektronicznych;
przepisdw wykonawczych do ww. ustaw;
biegta znajomosc¢ obstugi komputera i systemdw informatycznych.
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5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

mile widziane: doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
znajomosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw oraz poczty elektronicznej
w tym e-PUAP, e-Doreczenia;

predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé i komunikatywnos$é, samodzielnosé, umiejetnos¢ organizowania pracy,
doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, zyczliwos¢, fatwos¢ przyswajania  wiedzy
i nawigzywania kontaktow.

6. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan:

1)

9)

wypetnianie obowigzkdéw wskazanych w rozdziale 6 Regulaminu Organizacyjnego Gminy
Ustka®:

nadzorowanie i koordynacja procesu projektowania i realizacji kubaturowych i
energetycznych zadan inwestycyjnych;

odbiér i opiniowanie dokumentacji technicznej dla przygotowanych do realizacji
kubaturowych i energetycznych zadan inwestycyjnych;

koordynacja proceséw realizacji kubaturowych i energetycznych zadan inwestycyjnych;
odbiér obiektow od wykonawcy i przekazanie ich w uzytkowanie;

sporzadzanie dokumentéw OT dla zakoriczonych zadan;

uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe, uzgodnien i opinii niezbednych dla
prawidtowej realizacji zadan inwestycyjnych;

przygotowanie wnioskdw o przeprowadzenie postepowar o zamowienie publiczne
i zawarcie umow na opracowanie dokumentacji projektowej oraz realizacji robdét
budowlanych, jak réwniez kontrola ich realizacji;

przygotowanie zlecen, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamoéwien publicznych
zgodnie z wewnetrznym regulaminie oraz kontrola ich realizacji;

10) przygotowanie dokumentéw do rozliczenia wynagrodzenia uczestnikdw procesu

inwestycyjnego;

11) wspodtpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, samodzielnymi

stanowiskami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organami budowlanymi;

12) realizacja obowigzkowych przeglagdow obiektéw budowlanych Gminy, prowadzenie

ksigzek obiektow budowalnych;

13) realizacja wnioskéw w ramach funduszu soteckiego oraz dodatkowych wnioskdow

zgtoszonych w ramach zebran wiejskich i rad soteckich;

14) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. nadzoru inwestorskiego;

1 Wyciag z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ustka, stanowi zafgcznik do niniejszego ogtoszenia



15) nadzér techniczny nad planowaniem i wykonywaniem budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty - wtasnorecznie podpisane przez kandydata:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy?;
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie ($wiadectwa lub
dyplomy);
4) o$wiadczenia®:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) o niekaralnosci,
d) o nieposzlakowanej opinii,
e) ze wobec kandydata nie sg prowadzone postepowania karne, w sprawach
o wykroczenia oraz karne skarbowe,
f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych kandydata do zatrudnienia na stanowisku;
g) o biegtej znajomosci obstugi komputera i systemdw informatycznych,
5) podpisana  klauzula  informacyjna®* o  przetwarzaniu  danych  osobowych
w procesie rekrutacji;
6) podpisany druk zgody na przetwarzanie danych osobowych?.

Kandydat moze réwniez przedtozy¢ posiadane o sobie opinie od poprzednich pracodawcow.

9. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentdw:

1) termin: 02 listopada 2026 r.;

2) miejsce: Urzad Gminy Ustka, ul. Dunina 24, 76 — 270 Ustka;

3) sposob: osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkaricéw Urzedu Gminy Ustka, droga pocztowg
na adres Urzedu lub z wykorzystaniem skrzynki e-PUAP na adres: /4jbdfq7891/skrytka,
lub /4jbdfq7891/SkrytkaESP, lub /4jbdfq7891/ugustka albo za pomocg skrzynki
do e-Doreczen na adres: AE:PL-64903-93022-STIBH-29.

2 Wzér druku do pobrania na stronie bip.gminaustka.ug.gov.pl w zaktadce: Urzad Gminy / Nabor na
stanowiska urzednicze / Wzory dokumentow

3 Wzory o$wiadczen do pobrania na stronie bip.gminaustka.ug.gov.pl w zaktadce: Urzad Gminy / Nabor
na stanowiska urzednicze / Wzory dokumentow

4 Wzor klauzuli informacyjnej do pobrania na stronie bip.gminaustka.ug.gov.pl w zaktadce: Urzad Gminy
/ Nabor na stanowiska urzednicze / Wzory dokumentow

5 Wz6r druku zgody do pobrania na stronie bip.gminaustka.ug.gov.pl w zaktadce: Urzagd Gminy / Nabor
na stanowiska urzednicze / Wzory dokumentow



10. Inne informacje:

1) Dokumenty sktadane osobiscie lub drogg pocztowa nalezy ztozy¢é w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ds. gminnych inwestycji kubaturowych
i energetycznych”.

2) We wszystkich przypadkach przestania dokumentéw, decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Ustka. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Osoby spetniajgce wymagania formalne, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
i jej formie bedg powiadomione telefonicznie.

4) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzone zostanie na podstawie Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ustka®.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 59 8152 421.

6) Niniejsze ogtoszenie zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszono
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ustka.

7) Na stronie internetowe] bip.ustka.ug.gov.pl zostanie ogtoszona informacja
o liczbie  kandydatéw, ktérzy spetnia  wymagania  formalne  okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

Zatwierdzam ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. gminnych inwestycji kubaturowych i energetycznych.

Z up. Wéjta Gminy Ustka
/-/Anna Dozynkiewicz-WozZniak
Z-ca Wijta

6 Zarzagdzenie Nr 0152-1/06 Wojta Gminy Ustka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Ustka z pdézn. zm.; dostgpne na stronie
bip.ustka.ug.gov.pl w zaktadce: Urzad Gminy / Nabor na stanowiska urzednicze



Zatacznik do ogtoszenia
Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ustka

Rozdziat 6
Obowigzki pracownikéw Urzedu

§18.
Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnoscé
i otwarto$¢ dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancdéw wypetniajgc tym samym zapisy
kodeksu etycznego.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Pafstwu.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa, regulaminu, zakreséw czynnosci
i innych procedur obowigzujgcych w Urzedzie.
Do podstawowych obowigzkéw  pracownika samorzadowego nalezy  dbatosc
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i
ponoszg za to odpowiedzialnosé przed Wojtem.
Pracownicy s3 zobowigzani do wspdtdziatania miedzy sobg w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan
wynikajgcych z: ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO, ustawy z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych  osobowych,  ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 19.

Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy podejmowanie czynnosci organizatorskich na

potrzeby organéw Gminy. Pracownicy w szczegdlnosci zobowigzani sg do:

1) wykonywania zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie;

2) dochowania tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

3) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

4) zapewnienia ochrony danych osobowych;

5) stosowania obowigzujgcych w Urzedzie Polityk Bezpieczenstwa Informacji, Polityki
rachunkowosci, Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania
ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy, Instrukcji bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz innych, przyjmowanych odrebnymi zarzgdzeniami;

6) zachowania sie z godnoscig w pracy i poza nig;

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) prowadzenia w zakresie swoich wtasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach;

9) przygotowywania projektéw decyzji, umoéw i postanowien;

10) wykonywania zadan wynikajgcych z przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

11) przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw i wnioskow
interesantéw Urzedu;

12) stosowania obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) stosowania zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt, przy czym dopuszcza sie



mozliwos¢ powiadamiania pracownikdéw o sprawach dotyczgcych pracy Urzedu i innych
drogg elektroniczng;

14) prowadzenia zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy;

15) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji;

16) monitowania aktualnosci strony Urzedu oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie spraw merytorycznych;

17) umieszczania ogtoszen, obwieszczed oraz innych wymaganych przepisami prawa
informacji na stronie Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw
merytorycznych;

18) ciggtego usprawniania przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy;

19) sprawdzania i rozliczania faktur z zakresu prowadzonych spraw i realizowanych
inwestycji;

20) przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

21) przestrzegania dyscypliny budzetowej;

22) przygotowania odpowiedzi w zakresie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,
zgodnie z zakresem swojego dziatania;

23) samokontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych
w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej w
Urzedzie;

24) przygotowania projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby organéw gminy;

25) realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady i przygotowywanie sprawozdan
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

26) wspotdziatania ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
sprawozdawczosci itp.;

27) wspotdziatania z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

28) terminowego rozpatrywania i zatatwiania interpelacji, wnioskow radnych, skarg

i wnioskow;
29) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rade

w statucie Gminy;

30) wspotpracy ze stanowiskiem ds. promocji Gminy przy przygotowywaniu materiatéw
promujgcych Gmine;

31) wspotdziatania ze wszystkimi organami Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy celem realizacji zadan;

32) wykonywania zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta, a takze bezposrednich
przetozonych.

Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1, kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany

wykonywac inne zadania przekazane przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika

poza regulaminowym zakresem dziatania referatow, zespotéw i samodzielnych stanowisk

pracy, jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujgcym prawem.



