FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor — Pelnomocnik ds. przeciwdzialania uzaleinieniom,
polityki spolecznej i poiytku publicznego
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
a) wydzial: Wydzial Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spofecznych
b) samodzielne stanowisko: tak

3. Symbol komorki organizacyjnej: SP

I WYMAGANIA KWALIFIKACJNE
1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnosé/profil)
wyksztalcenie wyisze
b) uprawnienia specjalistyczne: brak
¢) znajomosé: przepisow prawa dotyczgceych zadan realizowanych na stanowisku pracy,
a w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzefwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatlaniu narkomanii,

- Narodowego Programu Zdrowia,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej,

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych,

- ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 . 0 ekonomii spofecznej,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych,

- wytyeznych dotyczgeych warunkdw realizacyi projekiow/programow i ponoszenia wydatkéw

z udziatem Srodkéw unijnych np. Wytyczne dotyczqcee kwalifikowalnosci wydatkéw na lata

2021-2027.

d) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,



- niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé inicjowania i tworzenia programow celowych dla rozwigzywania problemow
spotecznych mieszkancow gminy,

b) umiejetnosé obstugi generatora Witkac,

c) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzqdowej lub na podobnym
stanowisku;

d) bieglta znajomosé obstugi komputera i pakietéw biurowych, w szczegdlnosci EXEL, Word;

e) preferowane wyksztalcenie o specjalnosci: Praca socjalna lub pokrewne /Administracja;

f) mile widziane ukonczone kursy/szkolenia z zakresu funduszy unijnych,

g) umigjetnosel zawodowe:

- umiejetnosé zardowno samodzielnego wykonywania zdan, jak i pracy w zespole,

- umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego;

h) inne:

- Sprawna organizacja pracy,
- Sumiennose,
- posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- wysoka kultura osobista,

- doktadnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosc,
- zaangazowanie, samodyscypling,

- komunikatywnos¢.

III ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Obstuga prac Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz innych
komisji problemowych w sprawach spotecznych.

2. Opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, jak réwniez sporzadzanie wymaganych
przepisami prawa sprawozdan z jego realizacji.

3. Opracowywanie Rocznego programu wspdlpracy Gminy Brzeé¢ Kujawski z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, jak réwniez sporzgdzanie
wymaganych przepisami prawa sprawozdan z jego realizacji.

4. Obshuga spraw i programu wspotdziatania z organizacjami pozytku publicznego.

5. Obsluga spraw i programu zwalczania uzaleznien.
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Prowadzenie gminnych konkurséw w celu zlecania zadan organizacjom pozytku publicznego,
w tym:

- oglaszanie konkursow;

- sporzadzanie dokumentacji dotyczacej oceny i wyboru ofert,

- przygotowywanie uméw w sprawie udzielenia dotacji;

- weryfikacja prawidlowosci rozliczenia dotacji.

Dokonywanie kontroli stanu realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w trakcie realizacji tych zadan.
Udzial w czynnosciach kontrolnych w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji
udzielanych w trybie gminnych konkurséw na zlecanie zadan publicznych.

Wprowadzanie nowatorskich rozwigzan w pomocy spolecznej we wspélpracy z Brzeskim
Osrodkiem Pomocy Spolecznej, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi.
Wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami programowo przygotowanymi do zastgpczej realizacji
spotecznych zadan Gminy 1 wspomaganie ich funkcjonowania,

Wspotpraca w opracowywaniu programow spolecznych, strategii rozwigzywania problemow
spolecznych oraz programow ostonowych na rzecz mieszkancow gminy, w tym udzial w
sporzgdzaniu sprawozdan z tych zadan.

Podejmowanie inicjatyw i dzialan na rzecz os6b niepetnosprawnych, oséb starszych, matek z
malymi dzie¢mi, 0s6b wykluczonych i innych potrzebujacych pomocy gminy.

Obshuga spraw zwigzanych z wdrazaniem oraz kontrolowaniem przestrzegania Standardow
Ochrony Maloletnich.

Systematyczne monitorowanic naboréw oraz pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na
prowadzenie dziatan na rzecz mieszkancow Gminy z zakresu polityki spotecznej, w tym
sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania.

Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskanych srodkéw zewngtrznych od chwili
przygotowania wniosku, w tym diagnozy potrzeb do rozliczenia oraz sporzgdzanie zwigzanej
Z tym sprawozdawczoscl.

Podejmowanie dziatan stanowigcych realizacj¢ inicjatyw spolecznych, w tym wymaganych
do przeprowadzenia w okresie trwatosci projektow infrastrukturalnych.

Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na
stanowisku.

Sporzadzanie wymagane]j przepisami prawa sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych
zadan oraz przygotowywanie danych niezbednych do opracowania Raportu o stanie gminy.
Planowanie, realizacja i kontrola wydatkéw budzetowych zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dokonywanymi zakupami i zaméwieniami, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami i przepisami w tym zakresie.

Archiwizowanie dokumentacji.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1Y)

2)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo ( w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami).

Wynagrodzenie zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetencji i doswiadezenia,



ksztaltujace si¢ w przedziale od 4840,00 zt do 7550,00 zt (zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim) oraz inne sktadniki
wynagrodzenia na podstawie przepisow dotyczacych wynagradzania pracownikow
samorzadowych i regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Brzesciu
Kujawskim.

3) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, Aleje Wiadyslawa
Lokietka 1A, 87-880 Brzes¢ Kujawski (budynek pigtrowy bez windy, stanowisko pracy
usytuowane na pi¢trze budynku).

4) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego poziomu samodzielnosci.

5) Termin zatrudnienia: luty 2026 r.

V ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Edukacji, Bezpieczeristwa i Spraw Spolecznych

2. Przetozony wyzszego stopnia: Zastgpca Burmistrza

Opis stanowiska sporzqdzﬂa
NACZELN|K WYDZIALU

Edukacji, B zpieczenstwa
i Spraw fpoted znych

{podpis Burmistrza)

* skreslié niepotrzebne



