Wojt Gminy Somonino
ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
e-mail: ugi@somonino.pl www: www.somonino.pl

OGLOSZENIE
WOJITA GMINY SOMONINO
0 naborze na wolne stanowisko kierownicze
Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Kadr (K/M)

Nabér prowadzony jest z zachowaniem zasady réwnego traktowania i dostepnosci dla
wszystkich oséb spetniajacych wymagania okreslone w ogloszeniu, bez wzgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnos¢, pochodzenie, wyznanie czy inne cechy prawnie chronione.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino,

I1. Stanowisko kierownicze: Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Kadr (K/M)

II1. Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze II stopnia,
co najmniej trzyletni staz pracy,
¢o najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w oswiacie i/lub w obszarze kadr, i/lub
w wykonywaniu zadan wiasciwych dla stanowiska objetego naborem.
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu, a w szezegdlnosei:
® ustawy: prawo o$wiatowe, o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,
* ustawy: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
* ustawy: Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

1V. Dodatkowe wymagania:

1) dosdwiadczenie na stanowisku kierowniczym,

2) komunikatywnos¢, samodzielnosé,

3) doswiadczenie pracy w administracji publicznej,
4) umiejetnosé zarzadzania zespolem,

5) dobra organizacja pracy, myslenie strategiczne,
6) posiadanie prawa jazdy kat. B.

V. Zadania wykonywane na stanowisku beda obejmowaly w szczegélnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacjg szkét i placowek oswiatowo-
wychowawczych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Somonino,



2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

zatwierdzanie organizacji pracy placowek oswiatowych na dany rok szkolny, w tym
arkuszy organizacyjnych,

prowadzenie 1 koordynowanie baz danych w ramach SIO oraz obowigzujacej
sprawozdawczosci w zakresie o$wiaty, kadr i spraw spolecznych,

analizowanie i weryfikowanie danych dotyczacych przyznawanych srodkow
finansowych w ramach Potrzeb Oéwiatowych i dotacji oraz poszczegdlnych
budzetow placéwek oswiatowych,

nadzér nad prowadzeniem w ramach swojego referatu spraw dotyczacych obowigzku
nauki, rozliczania dotacji dla placéwek niepublicznych, dofinansowania ksztalcenia
miodocianych pracownikéw c¢zy pomocy materialnej dla uczniéw, ewidencji
ludnosci,

koordynowanie projektow z udziatem srodkéw zewnetrznych z zakresu edukacii,
oswiaty i wychowania,

prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu Gminy Somonine oraz Pracowniczych
Planéw Kapitatowych,

rozliczanie czasu pracy i nadzér nad dyscypling czasu pracy,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu dla
bezrobotnych oraz koordynacja pracy stazystow w urzedzie,

wspolpraca ze szkotami/uczelniami w zakresie organizacji praktyk zawodowych dla
ucznidw i studentéw w urzedzie,

koordynowanie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP urzedu,

nadzor nad planowaniem i realizacjg budzetu Referatu,

wspolpraca z Mlodziezowa Rada Gminy oraz wsparcie jej dzialalnosci statutowe;,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub osobg upowazniona.

W przypadku nieobecnosci pracownika z Referatu osoba zatrudniona na stanowisku
Kierownika pelni zastepstwo za inng osobe zatrudniong w Referacie Spraw Spolecznych i Kadr.

VI.

Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy Somonino,
w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich (brak windy) podjazd
oraz toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje si¢ na
parterze,

wynagrodzenie zasadnicze w Kkategorii zaszeregowania od XIII do XVIII
w przedziale 6.000,00 zt -~ 8000,00 z} brutto w zaleznosci od kompetencji,
dos$wiadczenia (zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Somonino Nr 46/2026 z dnia
30 marca 2026 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Somonino),

wynagrodzenie na stanowisku ustalane jest zgodnie z jednolitymi, obiektywnymi 1
neutralnymi pod wzgledem plci zasadami obowigzujacymi w Urz¢dzie Gminy
Somonino. W procesie rekrutacji nie sg zbierane informacje o dotychczasowym
wynagrodzeniu kandydatow,

dodatek stazowy maksymalnie 20% wynagrodzenia zasadniczego, dodatek
stazowy wzrasta 0 1% za kazdy nastgpny rok pracy, az do osiagnigcia 20%



miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego (zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” (zgodnie z Ustawg z dnia 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowmkow jednostek
sfery budzetowej),

6) nagrody jubileuszowe (zgodnie z Ustawa z dnia- 21 listopada 2008 r.
0 pracowmkach samorzgdowych), :

7) inne dodatki (zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

-Somonino-— Zarzgdzenie Nr 46/2024 Wéjta Gminy Somonino z dnia 30.03.2026t.), -

8) mozliwos¢ skorzystania z Zaktadowego F unduszu SWIadczen Socjalnych, -

- 9) mozliwosé przystapienia do PPK, :

10) praca adm1mstracyjno biurowa z obstuga komputera urzadzen blurowych oraz
praca w terenie, . C :

1 1) o$wietlenie naturalne i i sztuczne

- VIL Wskazmk zatrudnienia os6b mepelnosprawnych w Jednostce

W miesigcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia Wskazmk zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%..

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) podpisane o§wiadczenie potwierdzajace wymagania niezbedne,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajagcych kwalifikacje i wyksztalcenie osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe
ubiegajacy si¢ o zatrudnienie ),

5) podpisane o$wiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnoéé w przypadku,
gdy osoba takie posiada,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liScie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

IX. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 14.08.2026 r. do godz.14.30
(decyduje data wplywu do urzedu):

1. W formie papierowej zlozone osobiscie lub przestane poczta na adres Urzedu Gminy
Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Kierownik Referatu Spraw Spofecznych i Kadr”

2. W formie elektronicznej poprzez publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (system e — doreczenn AE:PL-56669-40373-RSUEF-29).



Dokumenty zlozone elektronicznie powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
Dokumenty przestane elektronicznie bez wymaganej formy podpisu nie beda brane pod uwage.

X.

1.

Inne informacje:
Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy

wymagane do wykonywania pracy na stanowisku Kierownika Referatu Spraw
Spotecznych i Kadr. Ewentualne kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wpltywu do
Urzedu) lub ktére nic zawieraja kompletu dokumentéw, nie beda rozpatryWane.

Z osobami speiniajacymi wymogi formalne Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy osoby zostang powiadomione
indywidualnie (telefonicznie lub poczty elektroniczng).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl w zakladce ,,Nabdr na wolne stanowisko

- pracy” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Somoninie przy

ul. Ceynowy 21.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzana jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei i zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, na
ktore powotywala si¢ w przedstawionych przez siebie o§wiadezeniach.

Ztozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogloszenia
wynikéw naboru, podlegajg zniszczeniu.

Wéjt Gminy Somonino zastrzega sobie prawo odstapienia od przeprowadzonego naboru
na kazdym etapie postepowania, bez podawania przyczyny.

Somonino, dnia 29.07.2026 1.
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