Zarzadzenie nr 67/2024
Wojta Gminy Grzmiaca
z dnia 20 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. obywatelskich,
dzialalno$ci gospodarczej oraz oswiaty i kultury 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 2024 r., poz. 609, z p6zn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. obywatelskich, dzialalnosci
gospodarczej oraz oswiaty i kultury w Urzedzie Gminy Grzmiaca.

§2. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg speli¢ kandydaci
na stanowisko, o ktorym mowa w §1, okresla ogloszenie o naborze, stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

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

§4. Powoluje komisje rekrutacyjng, ktora przeprowadzi konkurs i wyloni kandydatéw
na stanowisko, o ktorym mowa w §1, w sktadzie:

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

§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 Wojta Gminy Grzmigca z dnia 05 lipca 2019 roku, zmieniony
zarzadzeniem nr 70/2022 W¢jta Gminy Grzmigca z dnia 07 listopada 2022 roku.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji rekrutacyjnej.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grzmigca

Patryk Makowski



Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 67 [2024
Wojta Gminy Grzmigca
z dnia 20 sierpnia 2024 r.
OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GRZMIACA
z dnia 20 sierpnia 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 2024 r. poz. 1135) Wojt Gminy Grzmigca oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. obywatelskich, dzialalno$ci gospodarczej oraz oswiaty

i kultury w Urzedzie Gminy Grzmigca.
I. Nazwa i adres jednostki:

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

II. Do glownych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo

m.in.:

1) z zakresu spraw obywatelskich:
a) wspolpraca z zastepca kierownika USC w zakresie:

e udostgpniania danych jednostkowych z rejestrow panstwowych 1 rejestru
mieszkancow,

e wydawania zaswiadczen z rejestru mieszkancOw oraz z rejestrow panstwowych,

e poswiadczania pozostawania osoby przy zyciu lub w okre§lonym miejscu,

e prowadzenia postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych,

e wydawania odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego,

e Czynno$ci pomocniczo-przygotowawczych przy rejestracji urodzen, matzenstw
1zgonoéw,

e przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

e tworzenia i realizacji zlecen migracji aktow stanu cywilnego,

e prowadzenia ewidencji i rozliczen drukow Scistego zarachowania,



2)

3)

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc,

¢) udostepnianie dokumentacji z kopert dowodowych,

z zakresu dzialalnosci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG oraz wnioskéw o zmian¢ dokonanego
wpisu, o0 zawieszenie 1 wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,
a takze wnioskoéw o wykres$lenie przedsigbiorcy z CEIDG,

b) wydawanie za§wiadczen z CEIDG,

) prowadzenie rejestru wnioskow do CEIDG,

d) udostepnianie danych historycznych z Gminnej Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarczej,

z zaKresu oSwiaty:

a) organizowanie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora podleglej
szkoty,

b) opracowanie regulaminu wynagrodzen nauczycieli oraz jego zmian,

C) przygotowywanie projektu uchwatl w zakresie zasad odptatnosci za pobyt dziecka
w przedszkolu,

d) opracowanie innych uchwat oraz zarzadzen z zakresu o$wiaty,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym O awans
zawodowy nauczycieli,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrod Wéjta nauczycielom,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych placowek o$wiatowych,

h) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjoéw oraz granic ich obwodow,

I) realizacja zadan gminy w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3,

J) analizowanie i przygotowanie do zatwierdzenia Wojtowi arkuszy organizacyjnych
placowek oswiatowych oraz zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych
oswiaty w ciggu roku szkolnego,

K) ustalanie miesigcznych kosztow utrzymania dziecka w przedszkolu i oddziale
przedszkolnym prowadzonych przez Gmin¢ Grzmigca oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwrotem innym gminom kosztéw utrzymania w przedszkolu dzieci

zZ terenu gminy Grzmigca,



4)

I) dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkow na wynagrodzenia dla
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

m) prowadzenie spraw dot. obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez uczniow
zamieszkatych na terenie gminy Grzmigca i jego egzekucja,

n) wspotdziatanie z podleglymi szkotami na terenie gminy w zakresie realizowania
profilaktyki prozdrowotnej,

0) prowadzenie spraw dot. stypendium naukowego,

p) organizacja bezptatnego transportu dla dzieci i mtodziezy do i ze szkoty wraz z
zapewnieniem opieki w trakcie transportu,

g) refundacja kosztow dowozu dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej lub organizacja
bezplatnego transportu dzieci i mtodziezy niepetlnosprawnej z terenu gminy do
placéwek o$wiatowych wraz z zapewnieniem opieki podczas transportu,

) opracowywanie analiz i danych statystycznych dla potrzeb Urzgdu Gminy,
Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Kuratorium Oswiaty,

S) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej — S10,

t) analiza mozliwo$ci pozyskiwania funduszy zewnetrznych i wspotpraca przy
tworzeniu wnioskow o dofinansowanie, realizacja projektdéw i ich rozliczanie,

u) koordynowanie wnioskow dyrektoréw szkot o dofinansowanie zadan o§wiatowych
ze zrddel zewnetrznych,

V) prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  dofinansowaniem  ksztalcenia

mtodocianych pracownikow,

z zakresu kultury:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zajg¢ pozalekcyjnych dla dzieci
1 mlodziezy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow
instytucji kultury,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem, przeksztalcaniem,
nadawaniem statutu jednostkom kultury,

d) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury, przygotowywanie wypisow z rejestru,

e) monitorowanie realizacji programu dziatania instytucji kultury,

f) opiniowanie rocznych sprawozdan finansowych instytucji kultury,

g) opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalnos$ci instytucji kultury,

h) wspotdziatanie z instytucjami kultury.



I11. Warunki pracy na stanowisku:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: 01 pazdziernika 2024 r.

3. Pelny wymiar czasu pracy — przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

4. Wykonywanie czynnos$ci administracyjno — biurowych.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Wysitek umystowy.

7. Obstluga urzadzen biurowych.

8. Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Grzmigca.

9. Bezposrednia obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.

10. Budynek niedostosowany do przemieszczania si¢ wozkiem inwalidzkim pomigdzy
kondygnacjami z uwagi na brak windy.

11. Budynek posiada podnosnik dla osob niepetnosprawnych umozliwiajacy wejscie na
parter budynku.

12. Budynek nie posiada sanitariow dostosowanych do potrzeb osdb niepelnosprawnych.

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

14. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystegpowanie szkodliwych

warunkow pracy.

IVV. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane:
e posiadanie  dyplomu ukonczenia  wyzszych  studiow  prawniczych
lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub
e dyplom potwierdzajacy ukonczenie  wyzszych  studiow  prawniczych
lub administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, albo uznany
za roéwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu
zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
e dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i §wiadectwo
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji.
2. Doswiadczenie: min. 3 lata doswiadczenia w administracji,
preferowane doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych w urzedach Iub

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
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panstwowych lub w shluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi.

Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych

V. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

N o g &

Mile widziane do§wiadczenie zwigzane z obstugg CEIDG oraz SI10.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, wnikliwo$¢
1 zaangazowanie, rzetelno$¢, punktualnosé, systematycznoscé.
Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, zdolnosci analityczne,
kreatywnos$¢, operatywnos$c.
Wysoka kultura osobista.
Terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.
Mile widziane Prawo jazdy, kat. B.
Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowe;j:
a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych;
c) Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
e) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
f) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;
g) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela;
h) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. 0 systemie informacji oswiatowej;
1) Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. 0 finansowaniu zadan o$wiatowych;
j) Ustawa z dnia 6 marca 2018r. o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy;

k) Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow;



I) Uchwata nr XXXVII/278/2018 Rady Gminy Grzmigca z dnia

23 sierpnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Grzmigca.

V1. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, itp.).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia rowniez zaswiadczenie lub
o$wiadczenie 0 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 zaktadce ,,Nabor na wolne
stanowisko urzegdnicze ds. obywatelskich, dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiaty
I kultury w Urzgdzie Gminy Grzmigca”.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnego przestepstwa skarbowego.
Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni
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 ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych zobowigzany jest
do zlozenia wraz z dokumentami Kkopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczy¢ na jezyk polski.

Dokumenty takie jak: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia

nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem kandydata.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginatoéw dokumentow.



VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grzmigca, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie
si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. obywatelskich, dzialalnosci gospodarczej oraz o$wiaty i Kkultury

w Urzedzie Gminy Grzmiaca” oraz adresem zwrotnym nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie

Urzgdu Gminy Grzmigca (sekretariat) lub drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmiaca
w terminie do 02.09.2024 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu) do godz. 12%°.

Aplikacje ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po okre§lonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone
telefonicznie do drugiego etapu, ktéry odbedzie si¢ 04.09.2024 r. o godzinie 10%° w sali narad
Urzedu Gminy Grzmigca. Osoby, ktore nie spelnily wymagan formalnych zostang

powiadomione o tym fakcie listownie.

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

Urzgdu Gminy Grzmigca.



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 i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody na przetwarzania danych
W procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, a nastgpnie dane te beda
przechowywane w celach archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane
nie beda udostepniane odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne 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 skrzynke pocztowa: iod@grzmiaca.org.pl.

Dane kontaktowe w sprawie naboru:
1. Telefon kontaktowy: 94 37 368 10
2. Adres e - mail: gmina@aqrzmiaca.org.pl
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