Zarzadzenie nr 17/2024
Wojta Gminy Grzmiaca
z dnia 15 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi Rady
Gminy, spraw organizacyjnych i profilaktyki uzaleznien w Urzedzie Gminy Grzmiaca

oraz powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j Dz. U. z 2023 r., poz. 40, z p6zn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Gminy, spraw
organizacyjnych i profilaktyki uzaleznien w Urzgdzie Gminy Grzmigca.

§2. Warunki przystapienia do konkursu oraz wymagania, jakie musza spetni¢ kandydaci
na stanowisko, o ktorym mowa w §1, okresla ogloszenie o naborze, stanowigce zatacznik nr 1
do zarzadzenia

§3. Ogloszenie o konkursie na stanowisko, o ktorym mowa w §1, zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grzmigca i1 na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Grzmigca.

§4. Powoluje komisj¢ rekrutacyjng, ktora przeprowadzi konkurs i wyloni kandydatow
na stanowisko, o ktérym mowa w §1, w sktadzie:

1) Aleksandra Lachowska — przewodniczaca komisji rekrutacyjne;j;
2) Sylwia Pisarek — sekretarz komisji rekrutacyjnej;
3) Agnieszka Dymus — cztonek komisji rekrutacyjne;.

§5. Komisja rekrutacyjna dziata w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz na
wolne stanowiska Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzony
zarzadzeniem nr 30/2019 W¢jta Gminy Grzmigca z dnia 05 lipca 2019 roku, zmieniony
zarzadzeniem nr 70/2022 Wéjta Gminy Grzmigca z dnia 07 listopada 2022 roku.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji rekrutacyjne;.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Grzmigca
Patryk Makowski



Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 17/2024
Woéjta Gminy Grzmigca
z dnia 15.02.2024 .
OGLOSZENIE

WOJTA GMINY GRZMIACA
z dnia 15 lutego 2024 r.

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) W¢jt Gminy Grzmigca oglasza nabdr na
wolne stanowisko urzgdnicze: ds. obslugi Rady Gminy, spraw organizacyjnych

i profilaktyki uzaleznien.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmiagca

II. Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
m.in.:

1) z zakresu obstugi Rady Gminy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstuga sesji Rady

1 posiedzen Komisji,

b) gromadzenie przygotowanych dokumentéw zwigzanych z porzadkiem obrad sesji
Rady 1 posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu porzadku
obrad, radnym, sottysom, radnym powiatowym,

c¢) prowadzenie rejestrow uchwat podejmowanych przez Rade,

d) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

e) protokotowanie obrad sesji 1 posiedzen komisji Rady Gminy,

f) wysytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

g) przekazywanie do publikacji na strony internetowe gminy protokotéw z sesji Rady,
zawiadomien o sesjach Rady oraz o posiedzeniach komisji Rady,

h) prowadzenie zbioru oryginatéw uchwal, stanowisk i1 protokotow z posiedzen Rady
1jej Komisji,

1) obstluga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

J) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wpltywajacych do Rady Gminy,



2) z zaKresu spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie dzialan organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow

parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, soleckich oraz spiséw
1 referendow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym obstuga Urze¢dnika
Wyborczego w ramach wspotpracy z Biurem Wyborczym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy
na cele spoleczne, oraz wspotpraca z Sagdem Rejonowym w Szczecinku,

c) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania
procesu konsultacji spotecznych w gminie,

d) prowadzenie  zapotrzebowania  materialowego na cele administracyjne,
w tym materialdw biurowych, papieru, ksigg ewidencyjnych i urzadzen biurowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty sanitarne
1 Srodki czystosci,

f) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej oraz rejestru petycji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem flagi panstwowej i dekorowaniem
budynkow gminnych z okazji m. in. §wigt panstwowych, uroczystosci i rocznic,

h) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad realizacja zadan z zakresu ochrony, promocji
1 profilaktyki zdrowia,

1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujacymi si¢ ochrong
zdrowia 1 sprawami spolecznymi, w tym przyznawanie i rozliczanie $rodkéw
finansowych zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

J) wspotdziatanie z ré6znymi podmiotami w zakresie realizacji zadan dotyczacych
pomocy spolecznej, ochrony zdrowia oraz dziatan na rzecz 0so6b niepelnosprawnych,

k) prowadzenie rejestru wynajmu §wietlic 1 sal wiejskich,

1) wspoéldziatanie z soltysami, opiekunami $wietlic (animatorami czasu wolnego),
animatorem sportu w zakresie organizacji zaje¢ dla dzieci 1 mtodziezy,

m)organizowanie zaje¢ muzycznych dla dzieci i mtodziezy,

n) wspoétdzialanie z innymi podmiotami w zakresie organizacji zaje¢, imprez i spotkan

integracyjnych.

3) z zakresu profilaktyki uzaleznien:
a) opracowywanie projektu, sprawozdania, realizacji Gminnego Programu Profilaktyki

1 Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii oraz
Uzaleznieniom Behawioralnym w Gminie Grzmigca oraz projektu planu wydatkow

na dany rok budzetowy,



b) wspotpraca z instytucjami i1 organizacjami dziatajagcymi na rzecz zmniejszania
rozmiar6w problemow uzaleznien w §rodowisku,

¢) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan z zakresu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych, przeciwdzialania narkomanii
1 uzaleznieniom behawioralnym oraz ich merytoryczna ocena,

d) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

e) organizowanie pracy punktu konsultacyjnego,

f) udzielanie podstawowych informacji 1 porad osobom zainteresowanym leczeniem
odwykowym,

g) przyjmowanie oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w poszczegélnych
punktach,

h) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania, odmowy
wydania, zmiany, wygaszania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

J) kontrola punktéw sprzedazy alkoholu w zakresie przestrzegania zasad obrotu

napojami alkoholowymi.

II1. Warunki pracy na stanowisku:

1.
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Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01 marca 2024 r.
Pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Wykonywanie czynno$ci administracyjno — biurowych.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
Wysiltek umystowy.
Obsluga urzadzen biurowych.
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu oraz na terenie gminy Grzmigca.
Bezposrednia obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.
. Budynek niedostosowany do przemieszczania si¢ wozkiem inwalidzkim pomigdzy

kondygnacjami z uwagi na brak windy.

11. Budynek nie posiada podjazdu dla oso6b niepetnosprawnych oraz windy.

12. Budynek nie posiada sanitariow dostosowanych do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych.

13. Ciagi komunikacyjne w budynku sg niedostosowane do przemieszczania si¢ wozkiem

inwalidzkim.



14.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych

warunkow pracy.

IV. Wymagania niezbedne:

1.
2.
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10.

Wyksztalcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy min. 0,5 roku w administracji.

Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

Prawo jazdy kat. B.

Posiadanie obywatelstwa polskiego w rozumieniu ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r.

o obywatelstwie polskim (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1989).

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

Znajomo$¢ przepiséw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku, m. in.:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

b) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

c) Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektdrych
innych aktow prawnych;

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

e) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym,;

f) Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

g) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

h) Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy;

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

j) Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych;

k) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

1) Uchwata NR XXXVII/278/2018 Rady Gminy Grzmigca z dnia 23 sierpnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Grzmiaca;

m)Uchwata Nr XL/269/2021 Rady Gminy Grzmigca z dnia 4 listopada 2021 r.

w sprawie zmiany Statutu Gminy Grzmigca;

- wraz z aktami wykonawczymi do w/w ustaw, o ile zostaly wydane.



V. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3
4,
5,

Znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie gminy.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, obowiazkowo$¢, wnikliwosé
1 zaangazowanie, rzetelno$¢, punktualnos$¢, systematycznos$¢, komunikatywnosc,
doktadnos¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

Umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku.

Terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

Kreatywno$¢, samodzielnos¢, operatywnosc.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, itp.).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu).

Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
znajdujacym si¢ na stronie www.bip.grzmiaca.org.pl, w zakladce ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, spraw organizacyjnych 1 profilaktyki
uzaleznien”.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pehi
praw publicznych.

Oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest



do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

12. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Dokumenty takie jak: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oSwiadczenia

nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaléw dokumentow.
VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grzmigca, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych,
nie przekroczyl 6%. W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie
si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatoéw speiniajagcych wymagania niezbedne oraz

w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

VIII. Informacje pozostale:

Wskazanie, czy o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej:

O wyzej wymienione stanowisko ubiegac si¢ moga osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdér na wolne stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy, spraw organizacyjnych i profilaktyki uzaleznien” oraz adresem
zwrotnym nalezy sktada¢ osobi$cie w siedzibie Urzedu Gminy Grzmigca (sekretariat) lub
drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Grzmigca

ul. 1 Maja 7

78 — 450 Grzmiagca
w terminie do 26.02.2024 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu) do godz. 12%.
Aplikacje ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.



Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone
telefonicznie do drugiego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie si¢ 28.02.2024 .
o godzinie 10°. Osoby, ktore nie spetnity wymagan formalnych zostana powiadomione o tym

fakcie listownie.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Grzmigca oraz na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Grzmigca.

Wojt Gminy Grzmigca zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia konkursu

lub odstgpienia od rozstrzygni¢cia naboru, bez podania przyczyny.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Urzad
Gminy Grzmigca (ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmigca). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody
na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze, a nastgpnie dane te bedg przechowywane w celach archiwalnych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie beda udost¢pniane
odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych
1 ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezb¢dne do udzialu w naborze.
Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego
w zgodnosci z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac si¢ droga

elektroniczng przez skrzynk¢ pocztowa: iod@grzmiaca.org.pl.

Dane kontaktowe w sprawie naboru:

1. Telefon kontaktowy: 94 37 368 10

2. Adres e - mail: gmina@grzmiaca.org.pl

Wéjt Gminy Grzmigca
Patryk Makowski



