URZAD GMINY W ZUKOWIE UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSOBA NA STANOWISKO OD PODINSPEKTORA DO INSPEKTORA W REFERACIE
ORGANIZACYJNYM | KADR — ZESPOL DS. KADR

OR.2110.25.2026

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdarska 52,
83-330 Zukowo

Okreslenie stanowiska: osoba na stanowisku od podinspektora do
inspektora

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, finanse, finanse i
rachunkowos¢, zarzadzanie, z minimum 2 letnim stazem pracy w kadrach
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) znajomos¢:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych;

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej;

ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;

ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi
podmiotami prawnymi;

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22
pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji
kultury;

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb 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) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.);



n) 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 archiwdéw zaktadowych;

3) znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

5) sumienno$é, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepiséw, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ i
zdolnos$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, odpowiedzialnos¢;

6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie sSrodowiska Windows oraz
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

7) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

8) pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych czynnosci pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos$¢ lub interesownos¢;

9) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgca znajomosc¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

11) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

12) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe: opanowanie, samodzielnos¢, operatywnosc, zdolno$¢ dziatania
w sytuacjach stresowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzen.
2. Prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy.
3. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.
4. Dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy
z pracownikami urzedu, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;
2) prowadzenie akt osobowych;
3) ustalanie prawa do dodatku za wieloletnig prace;
4) ustalanie prawa do nagréd jubileuszowych;
5) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem i awansowaniem
pracownikéw;
6) ustalanie prawa do odpraw emerytalnych i rentowych;
7) sporzadzanie Swiadectw pracy.
5. Organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze urzednicze.
6. Organizowanie procedury poszukiwania pracownikéw na stanowiskach, na ktérych
nie jest wymagane przeprowadzenie procedury naboru.
7. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
8. Prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen socjalnych pracownikéw przewidzianych w



9.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

regulaminie ZFSS przypisanych stanowisku ds. kadr.
Sporzadzanie:

1) planu finansowego wydatkéw do budzetu,

2) sprawozdan finansowych pétrocznych oraz rocznych z wykonania budzetu,

3) planu zaméwien publicznych,

4) sprawozdan do GUS,

5) zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego w
uzasadnionych przypadkach,

6) zapytania o informacje z rejestru prowadzonego przez Gtéwng Komisje
Orzekajacg na podstawie art. 188 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych sktadane
przez podmioty wymienione w art. 191 ust. 1 ustawy.

Nadzorowanie wymogoéw wynikajgcych z przepisow:

1) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne;

2) ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow bezpieczenstwa panistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentoéw.

Przyjmowanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zmiany
charakteru dziatalnosci gospodarczej, zaprzestaniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikéw Urzedu.

Organizowanie stuzby przygotowawcze;.

Prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych i ich wystawianie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng pracownikéw oraz
wspotdziatanie z podmiotem prowadzgcym medycyne pracy, a takze ze
stanowiskiem ds. BHP przy organizowaniu badan lekarskich pracownikéw.
Monitorowanie terminéw obowigzujacych szkolen bhp i ppoz. pracownikéw.
Wspétdziatanie z pracownikiem ds. BHP w zakresie zwrotu za okulary korygujace
wzrok, przydziatu odziezy robocze;j.

Przygotowywanie zakreséw czynnosci dla oséb nowo zatrudnionych.

Przekazywanie pracownikowi ds. zarzadzania kryzysowego informacji wynikajacych z
nawigzania i ustania stosunku pracy z pracownikami urzedu, w celu realizacji
czynnosci dot. obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie mobilizacji i w czasie
wojny w stosunku do pracownikéw Urzedu.

Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych.

Sktadanie wnioskéw do kierownika referatu w sprawie zmian do regulaminéw w
zakresie spraw kadrowych.

Zapoznawanie pracownikéw Urzedu z regulaminami dotyczgcymi spraw kadrowych.
Prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji w sprawach
zwigzanych z czasem pracy.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, w tym:

1) rejestrowanie oraz kontrolowanie nieobecnosci pracownikow,

2) sprawdzanie poprawnosci harmonogramow,

3) tworzenie list obecnosci,

4) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

5) drukowanie kart ewidencji czasu pracy, kontrolowanie ich poprawnosci,

6) przygotowanie planéw urlopowych,

7) koordynowanie wykorzystania urlopdw zalegtych,

8) ustalanie i zmiany czasu pracy,



25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

35.
36.

37.

9) prowadzenie rejestru nadgodzin pracownikéw, w tym kontrola

nieprzekroczenia norm dobowych oraz tygodniowych.
Kontrola przestrzegania dyscypliny czasu pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi oraz uprawnieniami
pracownikdéw zwigzanych z rodzicielstwem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodu nie
bedgcego wtasnoscig pracodawcy, w tym:

1) sporzadzanie projektéw umow,

2) co miesieczne rozliczanie uméw,

3) kontrola w zakresie poprawnosci danych wskazanych przez pracownika w
os$wiadczeniu.

Gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci, weryfikacja
zamowienia na pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i
stosowania.

Prowadzenie ewidencji stuzbowych kart ptatniczych wydanych kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Zukowo.

Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w
tym:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie akt osobowych,

3) sporzadzanie Swiadectw pracy,

4) ustalanie dodatku za wieloletnig prace,

5) ustalanie prawa do nagréd jubileuszowych,

6) ustalanie prawa do odpraw emerytalnych i rentowych,

7) ewidencjonowanie urlopdw,

8) nadzorowanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotna
kierownikdow gminnych jednostek organizacyjnych,

11) nadzorowanie szkolen bhp kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

12) wspotdziatanie z odpowiednig komdrka merytoryczng w zakresie powierzenia
funkcji oraz karty oceny pracy dyrektora placowki oswiatowej,

13) organizowanie konkursu na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem konkurséw na stanowiska
dyrektorédw placowek oswiatowych,

14) przygotowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych we wspotpracy z kierownikiem, z wytgczeniem zakreséw
czynnosci dla dyrektoréow placéwek oswiatowych,

15) sporzadzanie wnioskow o medal badz odznaczenie dla kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie dokumentow w zakresie szkolen pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z sygnalistami.

Wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie opublikowania oferty
pracy.

Wystepowanie do rejestru sprawcéw seksualnych.

Opracowywanie materiatéw sprawozdawczych, informacyjnych i statystycznych z
zakresu spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

Whioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych dla




zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan objetych wtasciwoscig stanowiska
pracy.

38. Sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych

Rady Miejskiej w Zukowie, sottyséw, wnioski komisji Rady Miejskiej w Zukowie oraz
organdw wykonawczych jednostek pomocniczych.

39. Odbieranie pism otrzymanych drogg elektroniczng, w tym e-mail i udzielanie

odpowiedzi na nie.

40. Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie realizowanych spraw.
41. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.
42. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa okreslonych w

ustawach, w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zukowie, Regulaminie
Pracy oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci stuzbowych zleconych przez
Kierownika Referatu, Sekretarza Gminy, Burmistrza Gminy Zukowo.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdariska 52, 83-330
Zukowo, | pietro, w pomieszczeniu dostosowanym do wézkéw inwalidzkich, (podjazd,
winda, toaleta dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze).
Kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami i klientami, pracownikami Urzedu
Gminy w Zukowie, Jednostkami Organizacyjnymi Gminy Zukowo.
Obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w
wymuszonej pozycji ciata (praca biurowa).
Obstuga sprzetu biurowego, praca pod presjg czasu, stres.
Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — sporadyczna.
Wynagrodzenie miesieczne brutto:
a) wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu: od 5030,00 zt do 10 050,00 zt w
zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji;
b) dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, z wytgczeniem informacji o wynagrodzeniu w
obecnym stosunku pracy oraz w poprzednich stosunkach pracy,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie

i staz pracy (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w
przypadku pozostawania w stosunku pracy),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie oraz potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie dokumentow poswiadczajgce minimum 2 letni staz pracy w kadrach w
jednostkach samorzadu terytorialnego,

referencje (o ile kandydat/kandydatka jest w ich posiadaniu),

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedgcej
obywatelem parnistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia
dokumentu potwierdzajgcego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej),



8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9) oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

petni praw publicznych,
10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenia
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata/kandydatke lub biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegtego.

Osoby zainteresowane, mile widziane osoby niepetnosprawne prosimy o sktadanie
dokumentéw aplikacyjnych:
1) w zamknietych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: OR.2110.25.2026 w Referacie Organizacyjnym i Kadr — Zespof ds. Kadr"
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdarska 52, parter
lub za posrednictwem operatora pocztowego/ przewoznika przesytki na adres Urzedu
Gminy w Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdariska 52),
2) drogg elektroniczng za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-doreczen

Urzedu Gminy w Zukowie: AE:PL-85318-96177-WFDUR-14 — dokumenty muszg by¢
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 14 sierpnia 2026 roku. Aplikacje,
ktére wptyna do Urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu).

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby
spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktéry nie spetniajg wymagan formalnych bedg informowane telefonicznie lub droga
elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdarska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie 5 ,,5.
Wymagane dokumenty” — nalezy dotgczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0sob 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) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1 z pézn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie
w czerwcu 2026 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 30 lipca 2026 roku
BURMISTRZ

Mariola Zmudzinska



