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WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
MI.ODSZY REFERENT DS. POLITYKI SPOLECZNEJ,
ZEZWOLEN NA SPRZEDAZ NAPOJOW ALKOHOLOWYCH,
INFORMACJI OSWIATOWEJ I OSWIATY

1.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

4) stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

7) znajomos¢ obstugi komputera

8) znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzado-
wych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo przedsigbiorcow, ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Karta Os6b niepetnosprawnych

2. Wymagania dodatkowe:

1) odbyty staz w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) samodzielno$¢, komunikatywnosé,

3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera,

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) obstuga monitora ekranowego i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie,
2) kontakty z klientami, przedstawicielami jednostek organizacyjnych itp., w tym kontakty telefoniczne
i e-mail,

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) Umowa o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.
2) Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale kwot od 4 900,00 zt do 5 200,00 zt brutto.
3) Dodatek stazowy w wysokosci od 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Realizacja zadari wynikajgcych z Karty Osob Niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadafi majacych na celu urzeczywistnienie niepetnosprawnym praw wynika-
jacych z Karty Osob Niepelnosprawnych.
2. Wspoldziatanie z powiatowymi radami ds. os6b niepelnosprawnych oraz PFRON
3. Pozyskiwanie $rodkéw na realizacj¢ zadafh wynikajacych z Karty Praw Niepelnosprawnych
z PFRON oraz z innych zrédet oraz nadzorowanie wykonania projektu i skladanie wymaga-
nych sprawozdan.
4. Zapewnienie prawidlowego wykorzystania sprzetu pozyskanego na potrzeby osob niepetno-
sprawnych, a w szczegdlnosci:
a. opracowywanie regulaminu korzystania ze sprzgtu (np: samochéd i inny)
b. prowadzenie ewidencji przejazdéw oséb niepelnosprawnych.



5. Wspdldzialanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz oséb niepetnospraw-
nych.

2. Wykonywanie zadar gminy wynikajqcych z ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe
(D2.U.2025.1043 t.j.) i przepisow wykonywanych w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow:

a. analizowanie wnioskéw od pracodawcéw o dofinansowanie kosztoéw ksztatcenia mtodocianych pra-
cownikéw,

b.wydawanie decyzji w sprawie przyznawania lub odmowy dofinansowania,
c.planowanie zapotrzebowania na srodki na realizacj¢ dofinansowania,

d.rozliczanie srodk6w na realizacje zadania.

3. Wykonywanie zadar gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
oswiatowe (Dz.U.2025.1043 t.j,) i przepisow wykonawczych, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie postegpowania w sprawie:
1) utworzenia, likwidacja, polaczenia szkét i innych placéwek o$wiatowo wychowawcezych,
2) ustalanie sieci oraz granic obwodow szkét i innych placowek oswiatowo wychowawczych,
3) wydawanie zezwolefi na zatozenie szkoly przez osobg prawng inng niz gmina.

2. Przygotowanie projektow uchwal w sprawie uchwalania statutu szkoly lub innej placowki o$wia-
towo wychowawczej oraz projektow tych statutow.

Przygotowanie projektow uchwat w sprawie powotania Rady Oswiatowe;.

Wykonywanie innych zadai wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty nieprzypisanych innym
pracownikom.

4. Wykonywanie zadar wynikajgcych z Karty Nauczyciela i z przepiséw wykonawczych, a w szczegdl-
nosci:
1. Prowadzenie postgpowania w sprawie:
1) nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczycielowi mianowanemu,
2) powolywanie komisji egzaminacyjnej,
3) podejmowanie decyzji w sprawie skrocenia stazu,
4) wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela do innej szkoly oraz nakladanie obowigzku
podjecia pracy w innej szkole.
2. Przygotowywanie projektéw uchwat:
1) regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz jego zmian,
2) zasad rozliczania tygodniowego obowiazku wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli, dla ktorych ustalo-
ny plan zajeé jest rézny w poszczegblnych okresach roku szkolnego,
3) regulaminu przyznawania nagréd specjalnych dla nauczycieli,
4) ustalania obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli nie wymienionych w wykazie (ustawa
art. 42 ust.3).

3. Sprawdzanie prawidlowosci sporzadzania przez Dyrektoréw Szkot projektéw organizacyjnych
szkoly na dany rok i przedkladanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

4. Wykonywanie innych zadaf wynikajacych z Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawczych nie-
przypisanych innym pracownikom.

5. Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, ankiet itp. dotyczqcych oswiaty.



6. Realizacja zadari wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie (D2.U.2024.1491 t.j.), a w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

2) Przygotowanie projektu uchwaly przyjmujacej program wspotpracy z organizacjami
Pozarzagdowymi.

3) Przygotowanie i przeprowadzenie konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego.

4) Przygotowywanie sprawozdan i raportow.

5) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

6) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy w zakresie organizacji pozarzadowych.

7. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2003r. $wiadczeniach rodzinnych
(tj. Dz. U. 7 2024r., poz. 323 7 pot. zm.), a w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia opiekuncze: $wiadczenie pielegnacyjne i zasitek pielg-
gnacyjny.

2) Analizowanie wniosk6w pod wzglgdem ich kompletnosci.

3) Prowadzenie postepowan o uzupelnienie wnioskow.

4) Prowadzenia postgpowan w sprawie przyznawania §wiadczen opiekunczych: $wiadczenia pielg-
gnacyjnego i zasilku pielegnacyjnego, a takze w sprawie: wznowienia postgpowania, odwolania
od decyzji i $wiadczen nienaleznie pobranych.

5) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy w zakresie $wiadczen opiekuficzych.

6) Przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu §wiadczen rodzinnych.

8. Realizacja zadarn wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy paristwa w wychowywa-
niu dzieci (Dz2.U.2024.1576 t.j.), a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawie $wiadczenia wychowawczego, przekaza-
nych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

2) Sporzadzanie sprawozdaf rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyplat

3) Swiadczenia wychowawczego

4) Wykonywanie innych zadan zwiazanych z realizacja programu Rodzina 800+

5) Obstuga oprogramowania SYGNITY

9. Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy z dnia 26 paidziernika 1982r. o wychowaniu
w trzetwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (D2.U.2023.2151 t..), a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postgpowan w sprawie:
a) wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) zakazu sprzedazy napojoéw alkoholowych,
¢) cofniecia i wygaszenia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) kontrolowania prawdziwosci ztozonego o$wiadczenia o wielkosci sprzedazy napojéw alkoholo-
wych,
e) Opracowania projektu uchwal w sprawie:
- liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem
sprzedazy,
- warunkoéw sprzedazy oraz miejsc usytuowania punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych, godzin
otwierania i zamykania placéwek handlowych i ustugowych na terenie gminy.
10. Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oswiato-
wej (Dz.U.2024.152 t.j.), a w szczegdlnosci:



1) Prowadzenie elektronicznej bazy danych dla zbioru danych prowadzonych przez Gming.
2) Wspbldziatanie ze stanowiskiem ds. o§wiaty w zakresie pozyskiwania danych do zbioru.
3) Utrzymywanie w aktualnosci bazy danych.

4) Przekazywanie danych miedzy bazami zgodnie z obowigzujacymi terminami.

11. Realizacja zadari wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzewosci i przeciwdziataniu Alkoholi-
zmowi, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania w sprawie:

» wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

* zakazu sprzedazy napojow alkoholowych,

 cofniecia i wygaszenia zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

* kontrolowania prawdziwosci ztozonego o$wiadczenia o wielkosci sprzedazy napojow
alkoholowych,

2) opracowania projektu uchwatl w sprawie:

* liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy,
 warunkéw sprzedazy oraz miejsc usytuowania punktéw sprzedazy napojéw alkoholo-

wych,
+ godzin otwierania i zamykania placowek handlowych i ustugowych na terenie gminy.

6. Informacje dodatkowe

1) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1135) zobowiazane bgdga do odbycia
shuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egza-
minu konczgcego shuzbe przygotowawcza,

2) Wéjt Gminy moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw, szczegoly

okresla zarzadzenie Wojta Gminy Lelkowo w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadza-

nia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczeri o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania w
zakladce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Naboér)

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestep-
stwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wytoniony kandy-
dat przed nawigzaniem stosunku przedkiada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru Skazanych),
o$wiadczenie o petej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicz-
nych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania w za-

ktadce w bip.uglelkowo.pl zakladka Nabor)

Uwaga !!! dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wlasnor¢cznym podpisem.




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wiasnorgcznym pod-
pisem: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopa-
da 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. 2024 r., poz. 1135)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzed-
nicze mlodszy referent ds. polityki spolecznej, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, in-
formacji o§wiatowej i o$wiaty” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lelkowo I pigtro pokéj
Nr 7 do godziny 15:00 lub przeslaé na adres Urzad Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego poczta elektroniczng na  adres:
sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia 11 sierpnia 2025r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opubli-
kowania w BIP), decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu Gminy w Lelkowie. Aplikacje, ktore
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw spemiajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowa-
dzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.



