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

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSOBA NA STANOWISKO OD PODINSPEKTORA DO GROWNEGO SPECJALISTY
W REFERACIE INWESTYCJI

OR.2110.32.2026
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdariska 52,

83-330 Zukowo

Okreslenie stanowiska: osoba na stanowisku

od podinspektora do gtéwnego specjalisty
petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie i staz pracy:

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze,
minimum 2 letni staz pracy zwigzany z procesem inwestycyjnym;

2) znajomos¢:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
8)
h)
i)

j)

k)

ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych wraz z aktami
wykonawczymi,

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane,

ustawy z dnia 10 kwietnie 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie,

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

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

ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim,
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 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),

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



4) znajomos$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego,

5) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office / Open Office / programy
projektowe/ programy do kosztorysowania,

8) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, a takze zarzgdzania czasem, skrupulatnosg,
szczegotowosé, doktadnosé, samodzielnosé, rzetelnosé, kultura osobista, zdolnosé
dziatania w sytuacjach stresowych, odpowiedzialno$é, systematycznosc,
dyspozycyjnosé, komunikatywnosg,

9) pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywaé dodatkowych czynnosci pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$é,

10) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) 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,

12) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

13) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) ukoniczone kursy kosztorysowania;
2) znajomos¢ komputerowych programow projektowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udziat w przygotowywaniu projektu budzetu dla planowanych zadan inwestycyjnych,
okresowych planéw, programdw inwestycyjnych, wieloletnich planéw i zamierzen
inwestycyjnych a takze sporzadzanie wieloletnich plandéw i zamierzen inwestycyjnych.

2) Prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg powierzonych
zadan inwestycyjnych, w tym:

a) zlecenia weryfikacji projektéw i kosztoryséw,

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie opisu
przedmiotu zamdwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu i ustalanie
wartosci szacunkowej zamodwienia,

c) przygotowywanie danych do projektéw umodw na udzielenie zamédwienia
publicznego,

d) udziat w pracach komisji przetargowych dotyczacych zadan inwestycyjnych,

e) udziat w odbiorach czesciowych i koricowych robét, wspétudziat w
przegladach technicznych w okresie rekojmi za wady i w przegladach
gwarancyjnych oraz nadzorowanie usuniecia stwierdzonych usterek,

f) prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynowanie przebiegu i realizacji umow
pod wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi
umowami, weryfikacja kosztow i faktur, uruchamianie ptatnosci oraz
wnioskowanie o naliczanie kar umownych za niedotrzymanie warunkow
umowy lub nieterminowe usuniecie wad i usterek,



g) dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

h) przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych na majgtek dowodami
OT lub PT,

i) sporzadzanie biezgcych, okresowych i rocznych informacji oraz sprawozdan ze
stanu przygotowania inwestycji.

3) Archiwizacja dokumentacji powykonawczych zrealizowanych zadan inwestycyjnych.

4) Udzielanie informacji o realizowanych i projektowanych inwestycjach.

5) Rozpatrywanie interpelacji, zapytan i wnioskdw oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia.

6) Wspodtudziat w przegladach technicznych w okresie rekojmi za wady i przegladach
gwarancyjnych oraz nadzorowanie usuniecia stwierdzonych usterek.

7) Przygotowywanie kompletu dokumentéw do witasciwych organéw administracyjnych
(wnioskow zgtoszen, oswiadczen w fazie przedprojektowej), projektowania,
wykonawstwa i zakoriczenia robét) zwigzanych z realizacjg inwestycji.

8) Wspotpraca z Referatem Programdéw Rozwojowych w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na inwestycje oraz Referatem Zamdwien Publicznych w zakresie
przeprowadzania postepowan w zakresie udzielania zamdwien publicznych na
zadania inwestycyjne.

9) Sporzadzanie biezgcych, okresowych i rocznych informacji oraz sprawozdan ze stanu
przygotowania inwestycji.

10) Wspdtpraca w zakresie opracowywania gminnych aktédw prawnych, w szczegdlnosci
budzetu, plandw zagospodarowania przestrzennego, wieloletnich planow
inwestycyjnych celem zapewnienia zgodnosci z przyjeta strategig rozwoju gminy.

11) Wspdtpraca z Referatem Urbanistyki, Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w
zakresie tworzenia oraz ewidencjonowania zasobow gruntdw przeznaczonych na cele
inwestycyjne.

12) Przekazywanie do Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej informaciji
wynikajgcych z ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych.

13) Wspdtuczestniczenie w sporzgdzaniu zatozen i plandéw spoteczno-gospodarczych oraz
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej inwestycji gminnych, w tym
wspotuczestniczenie w opracowaniu programu ustug i rozwoju urzadzen
kanalizacyjnych i wysypisk Smieci oraz opracowywaniu zatozen do planu zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwo gazowe.

14) Wspétpraca z administracjg rzgdowa w sprawach finasowania inwestycji z budzetu
centralnego.

15) Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
Rady Miejskiej w Zukowie, sottyséw, wnioski komisji Rady Miejskiej w Zukowie oraz
organow wykonawczych jednostek pomocniczych.

16) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz zarzadzen
Burmistrza w ramach wtasciwosci stanowiska pracy, w tym sporzadzanie projektow
odpowiedzi na wnioski wptywajgce na stanowisko pracy.

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

18) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentdw w zakresie realizowanych spraw.

19) 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, Burmistrza Gminy Zukowo.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdarska 52, | pietro
w pomieszczeniu dostosowanym do wdézkéw inwalidzkich, podjazd oraz toaleta
dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.
Kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami i klientami.
Obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obstuga sprzetu biurowego.
Praca pod presjg czasu, stres.
Praca w wymuszonej pozycji ciata (praca biurowa).
Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — czesta.
Praca w terenie, niekiedy w ztych warunkach atmosferycznych latem i zima.
Wynagrodzenie miesieczne brutto:
a) wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu: 5 030,00 zt do 8 000,00 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)

8)

9)

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 swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie

i staz pracy (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia

w przypadku pozostawania w stosunku pracy),

kserokopie dokumentdw poswiadczajgce wyksztatcenie oraz potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgce posiadany staz pracy przy czynnosciach
zwigzanych z procesem inwestycyjnym,

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

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem parnistwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, 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),

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczyé
ich ttumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata 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.2110.32.2026 — Referat Inwestycji" w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdaiska 52, parter lub za posrednictwem operatora
pocztowego/ przewoznika przesytki na adres Urzedu Gminy w Zukowie (83-330
Zukowo, ul. Gdanska 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 ztozyé w terminie do dnia 28 wrzes$nia 2026 roku. Aplikacje,
ktére 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,
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. 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 0séb 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 sierpniu
2026 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 10 wrzeénia 2026 roku

z up. BURMISTRZA

Mirela Wilczewska
ZASTEPCA BURMISTRZA



