Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 73/2023 Wéjta Gminy Grunwald
z dnia 28 lipca 2023 r.

WOJT GMINY GRUNWALD
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE :
Kierownik Referatu Oswiaty w Urzedzie Gminy Grunwald

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grunwald, 14-107 Gierzwald 33.

II. Stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu O$wiaty w Urzedzie Gminy Grunwald .
III. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) minimum pig¢ lat stazu pracy, w tym trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3
lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku ,

8) znajomo$¢ przepisOw prawnych niezbgdnych do wykonywania zadan na w/w stanowisku,
w szczegoblnosci: o samorzadzie gminnym, o systemie o$wiaty, o systemie informacji o$wiatowej,
Karta Nauczyciela, o finansach publicznych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym w organach jednostek
samorzadowych,

2) znajomos$¢ pracy w administracji,

3) umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

4) umigjetnos¢ obstugi programow komputerowych (Word, Excel),

5) umiejgtno$¢ pracy w zespole,

6) komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w pracy, dyspozycyjnosc,

7) prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja polityki oswiatowej gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako
organu prowadzacego gminne jednostki o§wiatowe.

2. Prowadzenie spraw =z zakresu zakladania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek
o$wiatowych.

3. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia warunkow dzialania gminnych jednostek o$wiatowych,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.

4. Realizacja zadah dotyczacych zapewnienia warunkow umozliwiajgcych stosowanie specjalnej
organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mtodziezy objetych ksztatceniem specjalnym.

5. Ksztattowanie sieci prowadzonych przez gming publicznych szkot, przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych.
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Nadzor nad dziatalnoscia placowek oswiatowych na terenie Gminy.

Prezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady i jej komisji, w tym przygotowywanie sprawozdania o
stanie realizacji o§wiaty na terenie Gminy.

Organizowanie i przeprowadzenie konkursow na stanowisko dyrektora placowek o§wiatowych.
Prowadzenie akt osobowych dyrektorow oraz planoéw urlopow.

. Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopien mnauczyciela

mianowanego, ewidencjonowanie dziatan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela dyplomowanego.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi.

Ocena pracy dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych.

Wspolpraca z Ministerstwem Edukacji i Nauki oraz Kuratorium Os$wiaty i Regionalng Izbg
Obrachunkowa.

Wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w przygotowywaniu arkuszy organizacyjnych,
opiniowanie tych arkuszy przed ich zatwierdzeniem przez Woijta.

Sprawdzanie poprawnos$ci sporzadzenia arkuszy i aneksOw organizacyjnych gminnych jednostek
o$wiatowych.

Kontrola poprawnosci realizacji godzin ponadwymiarowych przedkladanych przez dyrektoréw szkot,
w tym godzin ponadwymiarowych finansowanych z budzetu Gminy Grunwald.

Stata wspotpraca z niepublicznymi szkotami i przedszkolami z terenu Gminy.

Nadzor nad systemem informacji oswiatowej w jednostkach.

Nadzér nad rozliczaniem i kontrola merytoryczno-rachunkowa wykonania dotacji przez ztobki,
przedszkola i szkoty niepubliczne.

Pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewnetrznych na potrzeby oswiaty z Ministerstwa Edukacji i Nauki
oraz sportu, inicjowanie podejmowania takich dziatan przez nadzorowane placoéwki oswiatowe.
Nadzor nad kontrola i egzekucja obowigzku szkolnego i nauki.

Wspotpraca z Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna.

Wspotpraca z Powiatowag Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie wydanych opinii
i decyzji.

Prowadzenie spraw w zakresie stypendidw naukowych, sportowych oraz innych nagrdd i wyrdznien.
Nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie dotacji oswiatowych i ewidencji placowek publicznych
1 niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Ztobka Gminnego, w tym prowadzenie
sprawozdawczosci.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

Organizowanie dowozow uczni z terenu Gminy Grunwald do szkot oraz przeprowadzenie procedur
i podpisanie uméw zwigzanych z tym zadaniem.

Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej oraz warunkow i sposobu ich przyznawania.
Nadzorowanie spraw dotyczacych funkcjonowania funduszu soleckiego, wspoélpraca z soltysami
w zakresie zadan do wykonania z funduszu.

Ogolne obowiazki pracownika:

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie oraz przepisow zawartych w Regulaminie pracy.

Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych.

Informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych

si¢ w posiadaniu Urzedu dotyczacych prowadzonych przez Urzad spraw.

10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wilasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

11. Realizowanie i1 organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organow
naczelnych, Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wojta.

12. Przygotowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz materialow
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do przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.
Rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych, wnioskow komisji rady i postulatéw ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia.
Wspoétpraca migdzy pracownikami referatu oraz wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi
gminy, jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spoétdzielniami, podmiotami
gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadan wilasnych, zadan zleconych
i powierzonych na potrzeby organéw gminy i administracji rzadowe;.
Udzielanie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich
statutowych zadan i kompetencji oraz podejmowania dziatan na rzecz zaspokojenia wspolnych
potrzeb mieszkancow.
Przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw i dyscypliny pracy.
Przestrzeganie polityki ochrony danych osobowych.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatan archiwow zaktadowych.
Wykonywanie polecen stuzbowych zaré6wno ustnych jak i pisemnych bezposredniego przetozonego
1 kierownika Urzedu — Wojta Gminy, a takze Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza.
Udzielanie odpowiedzi na zapytania, interpelacje oraz wnioski o udzielenie informacji publicznej z
zakresu zajmowanego stanowiska.
Przygotowywanie do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dokumentow
wytworzonych na stanowisku.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

pelny wymiar czasu pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa na czas 6 miesiecy kolejna moze by¢
na czas nieokreslony;

praca jednozmianowa,
miejsce pracy - Urzad Gminy Grunwald, 14-107 Gierzwald 33,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.),

praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz
bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzgdami, instytucjami i osobami
fizycznymi.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grunwald, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,

w czerweu 2023 roku byt nizszy niz 6 %.

VIII. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1. list motywacyjny —odrgcznie podpisany,

2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odrecznie podpisany,

3. kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. odrecznie  podpisany  oryginal  kwestionariusza  osobowego dla  osoby  ubiegajacej

si¢ o zatrudnienie®,

6. odrecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych*,

7. odrecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe*,



8. odrgcznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku®,
9. odrgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego*,
10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji*,
11. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéow biorgcych udziat w naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Grunwald,

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

13. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
wStwierdzam zgodnosé 7 oryginatem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty sktadane w
oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajgcy dokument lub podpisane
czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald z z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem na kopercie:

»Nabor na stanowisko Kierownik Referatu OSwiaty w Urzedzie Gminy Grunwald” w terminie do
10 sierpnia 2023 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu). Aplikacje, ktore wplyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gminagrunwald.biuletyvn.net) w zakladce ,,Nabor pracownikéw” oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Grunwald.

X. Informacje dodatkowe:
1) Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

2) O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje,
ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

3) Tylko kandydaci, ktorych oferty spelniajg wymagania formalne, zostana poinformowani telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Oferty nie spelniajace
ustalonych wymagan zostang odrzucone.

4) Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,, Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

5) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie,

6) Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang
komisyjnie zniszczone,



7) Dokumenty osoby, ktora zostanie wytoniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang dotgczone do jej
akt osobowych,
8) Procedura naboru:
Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Wojta
Gminy Grunwald. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadaja sie:
a) | etap:wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne, ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwigkszym stopniu,
b) II etap: rozmowa kwalifikacyjna.
9) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Grunwald.
9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 6426900.

10) Wjt Gminy Grunwald zastrzega sobie prawo:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Grunwald dot.
przetwarzania danych osobowych zamieszczona jest w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia.

Woéjt Gminy Grunwald

Adam Szczepkowski

*/ druk w zataczeniu
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