URZAD GMINY W ZUKOWIE UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSOBA NA STANOWISKO OD REFERENTA DO INSPEKTORA W REFERACIE ROZWOJU
SPOLECZNEGO | PROFILAKTYKI

OR.2110.27.2026

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdarska 52,
83-330 Zukowo
Okreslenie stanowiska: osoba na stanowisku od referenta do inspektora

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego ze zdanym egzaminem
maturalnym — wymagany jest minimum roczny staz pracy;
2) w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego — nie jest wymagany staz pracy;
3) znajomos¢:

a) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

b) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

c) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

d) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym;

e) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

f) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej;

g) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

i) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

j) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

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

I) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

m) ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

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

o) 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 archiwéw zaktadowych;

4) znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;



6) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw na danym stanowisku;

7) poprawnosc jezykowa, komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych, zdolno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych, umiejetnos¢
organizacji pracy wtasnej, a takze zarzadzania czasem, samodzielnos¢, rzetelnos$é,
kultura osobista, odpowiedzialnos¢, systematyczno$é i doktadnosé, dyspozycyjnosé,
praca zespotowa;

8) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Srodowiska Windows oraz
umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych;

9) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

10) pracownik samorzadowy 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
stronniczo$¢ lub interesownos¢;

11) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

12) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem parnstwa Unii
Europejskiej lub innego panistwa, ktérej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgca znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

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

14) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego, jezyka francuskiego;
2) otwartosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Koordynacja Programéw Profilaktycznych.
Tworzenie strategii: Opracowywanie i wdrazanie rocznego Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii.
Programy zdrowotne: Tworzenie i realizacja lokalnych programéw polityki
zdrowotnej dla mieszkarncow (np. badania profilaktyczne).
Raportowanie: Przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programoéw
profilaktycznych dla Burmistrza oraz instytucji zewnetrznych (np. PARPA/Krajowe
Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom).

2. Organizowanie i koordynowanie lokalnych kampanii edukacyjnych, festynéw
trzezwosciowych oraz dni zdrowia.
Dystrybucja materiatow profilaktycznych i edukacyjnych do szkét, swietlic
socjoterapeutycznych i przychodni.
Nadzér nad funkcjonowaniem gminnego punktu konsultacyjnego dla osob
uzaleznionych i wspdétuzaleznionych.

3. Prowadzenie korespondencji urzedowej, rozpatrywanie wnioskdw mieszkancéw w
zakresie ochrony zdrowia.

4. Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych (GKRPA).
Prowadzenie dokumentacji, rozliczenia cztonkéw GKRPA.
Udziat w kontrolach punktéw sprzedazy alkoholu pod katem przestrzegania zasad
handlu i zakazu sprzedazy nieletnim.

5. Przeprowadzanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzgdowych (NGO) na realizacje



zadan z zakresu profilaktyki i zdrowia.

Kontrola formalna, merytoryczna i finansowa realizowanych projektéw oraz
rozliczanie przyznanych dotacji.

Wspotpraca ze szkotami, osrodkami pomocy spotecznej (GOPS), Policjg oraz
placowkami medycznymi.

Przygotowywanie projektu budzetu na profilaktyke na podstawie dochoddéw z optat
za zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Biezgce monitorowanie wydatkéw i dbanie o to, aby $rodki byty wydawane zgodnie z
ustawa o wychowaniu w trzezwosci.

Opracowywanie materiatow 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.

Sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
Rady Miejskiej w Zukowie, sottyséw, wnioski Komisji Rady Miejskiej w Zukowie oraz
organow wykonawczych jednostek pomocniczych.

10. Przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych oraz uchwat Rady Gminy.
11. Odbieranie pism otrzymanych drogg elektroniczng, w tym e-mail i udzielanie

odpowiedzi na nie.

12. Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie realizowanych spraw.
13. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.
14. 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, Dyrektora Wydziatu, 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, Osrodkiem Kultury i Sportu, instytucjami z ktérymi gmina
wspotpracuje, organizacjami w tym samorzgdu zawodowego i gospodarczego,
przedsiebiorcami, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, Dyrektorami Szkoét,
wszelkimi instytucjami i organizacjami w z zwigzku z przygotowywaniem programoéw,
imprez.
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 4970,00 zt do 6 400,00 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)

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. 2 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,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz pracy (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w
przypadku pozostawania w stosunku pracy),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

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

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa 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),

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

petni praw publicznych,
9) 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.2110.27.2026 w Referacie Rozwoju Spotecznego i Profilaktyki" w
Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdariska 52, parter lub
za posrednictwem operatora pocztowego/ przewoznika przesytki na adres Urzedu
Gminy w Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdarska 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 21 sierpnia 2026 roku. Aplikacje,
ktore wptyng 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,
ktory nie spetniajg wymagan formalnych bedg informowane telefonicznie lub drogg
elektroniczng.

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. Gdariska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie 5 ,,5.
Wymagane dokumenty” — nalezy dotgczy¢ 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 pdzn. zm.).

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

Zukowo, dnia 07 sierpnia 2026 roku
BURMISTRZ

Mariola Zmudziniska



