Wojt Gminy Somonino

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

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko kierownicze
Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Kadr

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.
1I. Stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr

ITI. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie: wyzsze IT stopnia,

6) co najmniej pi¢cioletni staz pracy,

7) co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe w o$wiacie i/lub w zakresie kadr.

IV. Dodatkowe wymagania:

1} komunikatywnosé,

2) samodzielnosé,

3) dokladnosé,

4) dobra organizacja pracy,

5) prawo jazdy kat. B,

6) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

7) znajomos$¢ przepiséw prawa wymaganych na stanowisku, w szczegdlnosci: karta
nauczycicla, prawo oswiatowe, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks pracy.

V. Zadania wykonywane na stanowisku beda obejmowaly w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacjg szkot 1 placéwek o$wiatowo-
wychowawczych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Somonino.

2) Zatwierdzanie organizacji pracy placowek oswiatowych na dany rok szkolny, w tym
arkusze organizacyjne.

3) Prowadzenie i koordynowanie baz danych w ramach SIO oraz obowigzujacej
sprawozdawczosci w zakresie oswiaty, kadr 1 spraw spotecznych.

4) Analizowanie 1 weryfikowanie danych dotyczacych przyznawanej subwencii oraz
budzetow placdwek oswiatowych.



5) Nadzér nad prowadzeniem w ramach swojego referatu spraw dotyczacych obowigzku
nauki, dofinansowania ksztalcenia milodocianych pracownikéw c¢zy pomocy
materialnej dla uczniow, ewidencji ludnosei.

6) Koordynowanie projektéw z zakresu edukacji, oswiaty i wychowania.

7) Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu Gminy Somonino oraz Pracowniczych Planow
Kapitatowych.

8) Rozliczanie czasu pracy i nadzér nad dyscypling czasu pracy.

9) Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stain

dla bezrobotnych oraz koordynacja pracy stazystéw w urzedzie.
10) Wspolpraca ze szkolami/uczeliami w zakresie organizacji praktyk zawodowych

dla uczniéw i studentéw w urzedzie.
11) Koordynowanie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP urzedu.
12) Nadz6r nad planowaniem i realizacjg budzetu Referatu.
13) Koordynowanie wszelkich czynnosci zwiazanych z uruchomieniem nowego

przedszkola w Gorgczynie.
14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub osobe upowazniona.

Pracownik pelni zastepstwo za inna osobe zatrudniona w Referacie Spraw Spolecznych
i Kadr, w przypadku nieobecnosci innego pracownika z tego Referatu.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urz¢du Gminy,
2) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu,
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy
Somonino,
4) praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera i urzadzen biurowych
5) oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

wynidst powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyiny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) podpisane o$wiadczenie potwierdzajace wymagania obowiazkowe,
4) podpisanc o$wiadezenie o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnos¢ w przypadku,
gdy kandydat takie posiada.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Urzedu Gminy Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

.Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr”, do dnia 25.11.2024 r. do godz. 15:30
(decyduje data wplywu do urzedu).



X. Inne informacje:

D

2)

3)

)

3)

6)

7)

8)

dane dotyczace wyksztalcenia, sa niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
Kierownika Referatu Spraw Spolecznych i Kadr,

ewentualne kserokopie innych zlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
.Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojta Gminy Somonino
moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wplywu
do Urzedu), lub ktére nie zawieraja kompletu dokumentow, nie beda rozpatrywane,

z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru
przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne. O terminic rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub pocztg elektroniczna),

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej:  http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Somonino przy ul. Ceynowy 21,

kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedlozyé zaswiadczenie o nickaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie,
potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolnoé¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku oraz kserokopie dokumentow, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem, na ktére kandydat powolywal si¢ w przedstawionych przez siebie
o$wiadczeniach,

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

Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Somonino obowiazuje Zarzadzenie nr 112/2024
Wéijta Gminy Somonino z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia
w Urzedzie Gminy Somonino procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszel prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych oraz upowaznienia osob
do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
i prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.,

Mozna sie z nim zapozna¢ w Biuletynie Informacji Publicznej pod linkiem:
https://bip.somonino.pl/dokumenty/menu/69

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

Somonino, dnia 12.11.2024 r.
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