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GMINY KOLOBRZEG

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI —  Urzad Gminy Kotobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a 78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY — Podinspektor(ka)/Inspektor(ka) ds. ewidencji
emisyjnosci budynkéw

. WYMAGANIA:
1. NIEZBEDNE:
Osoba na tym stanowisku pracy musi:
1) posiadaé obywatelstwo polskie;
2) posiadac wyksztatcenie wyzsze;
3) posiadac co najmniej sze$ciomiesieczny staz pracy w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych;
4) mie¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystaé z petni praw publicznych;
5) nie by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) cieszyc sie nieposzlakowang opinig;
7) posiadac prawo jazdy kat. B oraz samochéd osobowy, ktéry moze by¢ wykorzystywany
do celéw stuzbowych.

2. DODATKOWE:

1) kierunek studidw w zakresie administracji lub ochrony srodowiska;

2) biegta obstuga komputera w zakresie programoéw biurowych, w tym MS Office i LEX,

3) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

4) rzetelnos¢, komunikatywnos$é, sumiennos¢;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) umiejetnosc obstugi interesantow;

7) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw;

8) znajomos¢ aktdw prawnych w zakresie: ustawy o wspieraniu termomodernizacji i
remontow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow, ustawy o samorzadzie
gminnym i ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo zamodwien
publicznych, ustawy Prawo ochrony sSrodowiska, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz ustawy o finansach publicznych.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1) Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Programu Ochrony Powietrza (POP).
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnosci Budynkdow.



3) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja Gminy w programie priorytetowym Czyste
Powietrze.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,
wyciecia drzew i krzewow bez zezwolenia, naliczanie kar i optat.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody na terenie Gminy Kotobrzeg.

6) Prowadzenie procedur zaméwien publicznych nie objetych ustawg Prawo zamodwien
publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
mniejszej od 170.000,00 ztotych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg, w obrebie spraw na
stanowisku.

7) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkow,
szczegblnie w zakresie ich zgodnosci z dokumentacjg przetargowa i zawartymi
umowami.

8) Kontrola terminowej, zgodnej z kodeksem postepowania administracyjnego realizacji
zadan.

9) Przygotowanie korespondencji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

10) Opracowywanie projektéw aktéw prawnych tj. uchwat, zarzadzen, postanowien, decyzji
i innych bedgcych w zakresie dziatalnosci stanowiska.

11) Wspétpraca z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu Gminy
Kotobrzeg oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

12) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

13) Archiwizowanie dokumentacji powstatej na stanowisku pracy.

I1l. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze w budynku B Urzedu Gminy Kotobrzeg
78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48b, wyposazone jest w urzgdzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy;

3) obstuga komputera i innego sprzetu informatycznego;

4) stanowisko pracy wyposazone jest w oprogramowanie: WORD, EXCEL;

5) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;j;

6) praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim;

7) mozliwe narazenie na stres

IV. INFORMACIJE DOTYCZACE WYNAGRODZENIA

1) Wynagrodzenie zasadnicze — od 6000 zt do 6400 zt brutto - zgodnie z kategorig
zaszeregowania;

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ‘ trzynastka”;

3) dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

4) $wiadczenia z ZFSS.

IV. DOSTEPNOSC
Urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwng uwagg bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng
ceche prawnie chroniona.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia byf nizszy niz 6 %

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z BIP na
stronie internetowej Gminy);

2) list motywacyjny, CV;

3) kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy;

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

5) oswiadczenie, ze kandydat(ka) nie byt(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) w przypadku kandydata(ki), ktéry(a) zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

8) oswiadczenie kandydata(ki), ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

9) os$wiadczenie o dysponowaniu samochodem osobowym, ktéry moze byé uzywany do
celéw stuzbowych;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw(tek) do

pracy.

Dokumenty dodatkowe:
1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
2) referencje.

Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wytonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub
przesyta¢ pocztg w terminie do 17 lutego 2026 r. wtacznie (Uwaga! Liczy sie data wptywu
do Urzedu Gminy Kotobrzeg ) na adres:

Urzqd Gminy Kofobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48A.

Dokumenty aplikacyjnej ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg winny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko pracy ds. ewidencji emisyjnosci budynkow w Urzedzie Gminy
Kotobrzeg”

Uwaga:

1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

2. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. | etap polega¢ bedzie
na formalnej analizie ztozonych dokumentéw. Il etap polegac bedzie na merytorycznej



ocenie poprzez test i rozmowe kwalifikacyjng lub wytacznie rozmowe kwalifikacyjna.

3. 0 zakwalifikowaniu do Il etapu osoby biorgce udziat w naborze zostang powiadomione
pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

4. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone w | etapie nie bedg powiadamiane.

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedga rozpatrywane.

6. Osoby biorgce udziat w naborze proszone sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub
adresu e-mailowego w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu do Il etapu.

7. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:
1) dokumenty aplikacyjne osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotaczone do akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb biorgcych udziat w naborze beda
przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia ich ztozenia, a
nastepnie, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu komisyjnie
zniszczone.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kofobrzeg.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw(tek) do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kotobrzeg dostepna jest na stronie internetowej
www.gmina.kolobrzeg.pl w BIP w zaktadce , Oferty pracy”.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy Kotobrzeg tel. 94 35 30 439 oraz
pracownik ds. Kadr tel. 94 35 30 457 w godzinach pracy Urzedu Gminy.

Signature Not \_/P;lf ed
Dokument podpis:?} przez Jerzy
Wolski

Data: 2026.02.0244:54:59 CET

Kotobrzeg, 2 luty 2026 r.
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