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 PROMOCII

OR.2110.29.2026

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 i staz pracy:
a) w przypadku stanowiska podinspektora wymagane jest wyksztatcenie
wyzsze z minimum 2 letnim stazem pracy;
b) w przypadku stanowiska inspektora wymagane jest wyksztatcenie wyzsze z
minimum 3 letnim stazem pracy w zakresie dziatan promocyjnych;
2) znajomosc:
a) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe,
b) ustawy z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych
ustugach turystycznych,
c) ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczeristwie imprez masowych,
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
f) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
g) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
h) ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,
i) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
j) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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),
k) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

3) uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym kat. B oraz doswiadczenie praktyczne
w kierowaniu samochodem osobowym,

4) znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

6) dyspozycyjnosé, sumiennosé, sprawnoscé, bezstronnos$é, umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw, wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy w zespole,



7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

komunikatywnos¢ i zdolnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
odpowiedzialnos¢, zdolnos¢ do dziatania w sytuacjach stresowych;

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows,
programow graficznych Photoshop, Corel, programéw montazu cyfrowego oraz
umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnos$é przygotowania grafiki na potrzeby projektédw, umiejetno$é cyfrowej
obrébki materiatdw, umiejetnos¢ redagowania oraz korekty teksow i komunikatéw
medialnych, umiejetnos$¢ redagowania tekstéw promocyjnych i okolicznosciowych;
umiejetnos$é interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

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
stronniczo$¢ lub interesownos¢;

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

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej 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;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

mile widziana znajomos¢: jezyka kaszubskiego, jezyka niemieckiego, jezyka
migowego;

doswiadczenie w tworzeniu materiatéw marketingowych i projektéw graficznych;
szkolenia lub inne ukoriczone formy ksztatcenia z zakresu public relations lub
marketingu i pokrewne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Przygotowywanie opracowan, wystgpien, analiz i pism okolicznosciowych.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej — tradycyjnej i elektronicznej.
Przygotowywanie materiatéw na wydarzenia gminne (wydruki, kompletowanie
dokumentéw, przygotowanie pakietéw promocyjnych, informacyjnych,
okolicznosciowych).

Wspdtpraca przy organizacji wydarzen gminnych oraz eventéw promocyjnych.
Kompletowanie materiatow graficznych i tekstowych do publikacji.

Prowadzenie rejestru spraw (m.in. wydarzen, zaproszen) i dokumentéw dotyczacych
promocji gminy, dokumentacji publikacji prasowych, fotograficznych, filmowych i
audiowizualnych oraz ich archiwizacja.

Wspdtpraca z pracownikami OKiS-u oraz innymi jednostkami organizacyjnymi gminy.
Prowadzenie, aktualizacja i redakcja stron internetowych w tym strony internetowe;j
www.zukowo.pl i profili spoteczno$ciowych Gminy Zukowo we wspétpracy z
komodrkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
Wspdtpraca przy przygotowywaniu materiatéw do gazety gminnej.

10) Wsparcie w tworzeniu i aktualizowaniu list mailingowych oraz baz kontaktéw.
11) Wspétpraca przy przygotowywaniu materiatdw pomocniczych na sesje Rady Miejskiej

i materiatéw informacyjnych na zebrania wiejskie i spotkania z mieszkaricami
(zestawienia, prezentacje).


http://www.zukowo.pl/

12) Tworzenie harmonogramow wydarzen i termindw realizacji projektow.

13) Wspdtpraca w koordynowaniu kalendarza wydarzen z udziatem Burmistrza Gminy
Zukowo.

14) Przygotowywanie materiatow (np. opis przedmiotu zaméwienia, ogdélne warunki
umowy), w szczegélnosci w zakresie wszelkiego rodzaju wydawnictw i wyrobdéw
promocyjnych, niezbednych do udzielenia zamdéwien publicznych i przekazanie ich do
Referatu Zamowien Publicznych.

15) Realizacja zawartych uméw oraz dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych
zadan.

16) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzgdu zawodowego i
gospodarczego, przedsiebiorcami, w szczegdlnosci w zakresie ksztattowania
korzystnego wizerunku Gminy, przygotowanie programow, imprez oraz przedsiewziec
promocyjnych.

17) Prowadzenie spraw w zakresie wspoétpracy partnerskiej pomiedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

18) Zapewnienie obstugi fotograficznej i filmowej waznych wydarzen organizowanych
przez Gmine lub z udziatem organdéw Gminy i jej archiwizowanie.

19) Wspodtpraca z referatami aplikujgcymi o srodki zewnetrzne w zakresie promocji
projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych.

20) Przygotowywanie odpowiedzi, zestawien, materiatéw informacyjnych,
sprawozdawczych i statystycznych oraz raportéw z zakresu spraw zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem pracy.

21) Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady
Miejskiej w Zukowie, softyséw, wnioski komisji Rady Miejskiej w Zukowie oraz organéw
wykonawczych jednostek pomocniczych.

22) Odbieranie pism otrzymanych drogg elektroniczng, w tym e-mail i udzielanie
odpowiedzi na nie.

23) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie realizowanych spraw.

24) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

25) 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) Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdarska 52, 83-330
Zukowo, parter, w pomieszczeniu dostosowanym do wézkéw inwalidzkich, (podjazd,
winda, toaleta dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze).

2) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami i mieszkancami.

3) Obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w
wymuszonej pozycji ciata (praca biurowa).

4) Obstuga sprzetu biurowego, praca pod presjg czasu, stres.

5) Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych — czesta.

6) Wynagrodzenie miesieczne brutto:

a) wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu: od 5030,00 zt do 7 500,00 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) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,



2) 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 wyfagczeniem informacji o wynagrodzeniu w
obecnym stosunku pracy oraz w poprzednich stosunkach pracy,

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

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

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce minimum 2 letni staz pracy,

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

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panistwa 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 umyslne przestepstwo Scigane 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
dokumentdéw aplikacyjnych:
1) w zamknietych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: OR.2110.29.2026 w Referacie Promocji" 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. Gdaniska 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 wrzes$nia 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,
ktdry 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. Gdarska 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), rozporzadzeniem
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 sierpniu 2026 r. w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 4 wrzeénia 2026 roku
BURMISTRZ

Mariola Zmudziniska



