ZARZADZENIE NR 125/2025
WOJTA GMINY GRODZICZNO

z dnia 19 sierpnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. kadr i organizacji
oswiaty.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 poz. 1465 ze
zm.), art. 111iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024
poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 131/2020 w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Grodziczno oraz na stanowiska kierownicze jednostek
organizacyjnych gminy, zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. kadr i organizacji o$wiaty.

2. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania jakie muszg spetnia¢ kandydaci na stanowisko
podinspektora ds. kadr i organizacji o$wiaty okreslone sa w ogloszeniu o naborze stanowigcym zatacznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuj¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1. Lozynska Anna - przewodniczaca Komisji

2. Strzelczyk Beata — sekretarz Komisji

3. Adrianna Grzonkowska — cztonek Komisji

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Tomasz Szczepanski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 125/2025
Wojta Gminy Grodziczno

z dnia 19 sierpnia 2025 r.

Wojt Gminy Grodziczno, na podst. art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

KO. 2110.3.2.2025
Wojt Gminy Grodziczno, na podst. art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 poz. 1135)
oglasza nabor
na wolne stanowisko urz¢dnicze
Podinspektor ds. kadr i organizacji o$wiaty
I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Grodzicznie
Grodziczno 17A
13-324 Grodziczno
II. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. kadr i organizacji o$wiaty
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
Kandydat musi:
1) mie¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé¢ z pelni praw publicznych,
3) legitymowac si¢ wyksztalceniem wyzszym na kierunku: finanse i rachunkowos¢, prawo,

4) zna¢ przepisy prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, w szczego6lnosci, o finansach publicznych,
o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, prawo
os$wiatowe, Karta nauczyciela, o systemie o$wiaty, prawo zamowien publicznych, rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

5)nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umy$lne przestgpstwo skarbowe,

6) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie co najmniej 2- letniego stazu pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j,
2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

3) posiadanie prawo jazdy kategorii B wraz z mozliwoscig korzystania z samochodu prywatnego w celach
stuzbowych,

4) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢ i komunikatywnosc,
5) praca w zespole, pod presja czasu.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:



1. Organizowanie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, faczeniem i likwidacjg szkot
prowadzonych przez Gming.

2. Ustalenie projektu sieci szkot publicznych oraz innych projektéw wynikajacych z przepiséw
szczegolnych: przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach zaktadania i likwidacji szkot oraz
nadania statutu nowo zaktadanym szkotom.

3. Analizowanie, konsultowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych.

4. Ustalanie organizacji roznych form indywidualnego nauczania oraz wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka.

5. Organizowanie naboru dzieci do oddziatow przedszkolnych przy szkotach podstawowych oraz uczniéw
do szkét podstawowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikow
w tym przygotowanie decyzji administracyjnej o udzieleniu lub odmowie finansowania.

7. Przygotowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach Gminy Grodziczno
oraz uzgodnienie ich ze zwigzkami zawodowymi. Przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie
przyjecia regulaminu wynagradzania nauczycieli.

8. Organizowanie konkurséw na stanowisk dyrektora szkoty.

9. Przygotowanie projektow oceny pracy dyrektoréw szkot.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
11. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow szkot.

12. Przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy.

13. Opracowanie sprawozdawczo$ci GUS o stanie zatrudnienia.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo oswiatowe.

15. Obstuga organizacyjna narad dyrektoréw szkot.

16. Przygotowanie informacji i materiatlow dla dyrektorow szkot.

17. Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

18. Odpowiedzialno$¢ za realizacjg ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
19. Realizacja elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzgdzie.

20. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien lub polecen Wojta Gminy oraz
Sekretarz Gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku.

1. Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Grodziczno,13-324 Grodziczno 17A, jak ipoza
siedziba Urzedu. Budynek wyposazony jest w windg i schody.

2. Wymiar etatu: peten etat, umowa o prac¢ zawarta zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3. Stanowisko: Podinspektor ds. kadr iorganizacji o$wiaty, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

4. Wynagrodzenie: na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow =z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2024r. poz. 1638) oraz Zarzadzenia
Nr 94/2025 Wojta Gminy Grodziczno zdnia 16 czerwca 2025r1. wsprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na postawie umowy o prac¢ w Urzgdzie Gminy
Grodziczno: wynagrodzenie zasadnicze — wg. kat. X od 4.840,00

5. Przewidywana data zatrudnienia: wrzesien 2025 r.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grodziczno, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu lipcu 2025 r.
ksztattuje si¢ na poziomie wyzszym/nizszym* niz 6 %.

* - niepotrzebne skresli¢
VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany),
2) CV z przebiegiem dotychczasowej pracy (wlasnorecznie podpisane),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wlasnorgcznie podpisany),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos$c
z oryginatem),

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy - §wiadectwa pracy (wlasnorecznie potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, prawo jazdy (wtasnorgcznie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jesli kandydat zamierza korzysta¢ z uprawnienia
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (wlasnorecznie potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem),

8) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim ,

9) o§wiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

10) o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe, zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego — dostarczone przed podpisaniem umowy o prace,

11) o$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
12) o$wiadczenie kandydata, Zze jego stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na danym stanowisku,

13) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku obj¢tym niniejszym konkursem.

Kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie musza by¢ poSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

Druki oswiadczen w wersji edytowalnej dostgpne sg na stronie www.grodziczno.pl/Druki do
pobrania/Ogloszenie o naborze — zatgczniki.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem na adres:
Urzad Gminy Grodziczno
Grodziczno 17A
13-324 Grodziczno
» Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. kadr i organizacji o§wiaty.”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 1 wrzesnia 2025 r. do godz. 9.00 ( w przypadku listow/przesylek
pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy sie data wplywu listu/przesyiki do Urzedu
Gminy Grodziczno)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.
VIII. Informacje dodatkowe

Komisja powolana przez Wéjta Gminy Grodziczno dziala dwuetapowo:



I etap — zapoznanie si¢ ze zlozonymi dokumentami, ustalenie czy zostaly spetnione kryteria okreslone
w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie liczby kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
Osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu
do drugiego etapu oraz o terminie i miejscu jego prowadzenia.

Osoby niezakwalifikowane do drugiego etapu naboru, zostajg o tym fakcie powiadomione drogg
elektroniczna na podany adres e-mail lub telefonicznie.

Osoby proszone sg o podanie kontaktu telefonicznego oraz adresu e-mail w celu poinformowania o terminie
postepowania kwalifikacyjnego.

II etap — przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace¢ na czas okreslony
lub na czas nieokreslony zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly wytonione w ramach procedury naboru nie podlegaja zwrotowi.
Dokumenty aplikacyjne, ztozone przez osoby, ktdre nie zostaly zatrudnione w procesie naboru zostang
komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie naboru kwalifikujg si¢ do dalszego
etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity zatacznik do protokotu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Grodziczno z zaktadce Praca oraz na tablicy ogloszen.

Wojt Gminy Grodziczno zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub odstapienia od
rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny.

Grodziczno, 19 sierpnia 2025 r.

Woit

Tomasz Szczepanski
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