ZARZADZENIE NR 77/2022
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 10.10.2022 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. obstugi oswiaty

Na podstawie art. 33 pkt 1-6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) w zwigzku z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam co naste¢puje:
§1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. obslugi
oswiaty.

2. Tres¢ ogloszenia o Konkursie stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZASTEPCA WOJTA

ngr Tomgdz Froszeryshi



Zalacznik
do Zarzadzenia nr 77 /2022
z dnia 10.10.2022 roku

OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GRUCIE

Wijt Gminy Gruta na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) -
oglasza konkurs na stanowisko urze¢dnicze — Podinspektora ds. obslugi oSwiaty.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Melno

II. Wymagania niezbedne dla kandydata:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie min. $rednie

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7. Umiejetnos$é obstugi komputera w tym Internetu i pakietu Office oraz urzadzen biurowych

SR F e

ITI. Wymagania pozgdane (dodatkowe) stawiane wobec kandydata:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej co najmniej 3 lata
2. Znajomo$¢ przepisdw n/w ustaw:
—ustawa Prawo Oswiatowe i przepisow wprowadzajacych te ustawe
—ustawa Karta Nauczyciela,
—ustawa o rachunkowosci,
—ustawa o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzagdowych
—ustawa o finansach publicznych oraz dyscypliny finanséw publicznych,
—ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
—kodeksu Postepowania Administracyjnego
—o systemie o$wiaty i o systemie informacji o§wiatowej,
—ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych,
—aktéw wykonawczych do w/w ustaw;
—aktualnych uchwat Rady Gminy Gruta i zarzgdzen Wéjta Gminy Gruta tym zakresie;
3. Mile widziana znajomos¢ praktyczna programu Vulcan i Besti@
4. Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé,
inicjatywa i asertywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole
oraz planowania i wlasciwej organizacji czasu pracy,



IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej, w tym ptacowej, administracyjnej oraz
organizacyjnej placowek oswiatowych w oparciu o przepisy rachunkowosci dla :
a. Szkoty Podstawowej w Boguszewie
Szkoty Podstawowej w Grucie
Szkoty Podstawowej w Nicwaldzie
Szkoty Podstawowej w Plemietach
Szkoty Podstawowej w Stupie
Przedszkola Samorzagdowego w Melnie
g. Ztobka w Nicwaldzie,
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych wydatkow jednostek oswiatowych wedtug przyjetych
zasad rachunkowos$ci;
2. Prowadzenie i uzgadnianie kont analitycznych z zakresu rachunku dochodéw i wydatkow
budzetowych;

N

3. Analiza i kontrola kont rachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych roznic, inwentaryzacja roczna kont;

4. Wstepna kontrola formalno — rachunkowa i merytoryczna dowodow ksiegowych;

5. Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do zaptaty oraz nadzér nad terminowym
regulowaniem naleznosci jednostek o$wiatowych;

6. Sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska;

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz
kierownika urzedu;

V. Warunki pracy:

. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ — przewidywane zatrudnienie w pazdzierniku

2022 roku w pelnym wymiarze czasu

. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
. Czas pracy 40 godzin tygodniowo w godzinach:

- poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7:00 do 15:00,
- czwartek od godz. 7:00 do 16:00,
- pigtek od godz. 7:00 do 14:00.

. Budynek Urzgdu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb 0s6b z

niepetnosprawnosciami,

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

==l .

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata — wg zalaczonego wzoru
Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych



6. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu
- dla 0s6b, ktére kontynuuja zatrudnienie i nie sag w stanie przedstawi¢ swiadectwa pracy.
7. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje, itp.
9. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO

— wg zalaczonego wzoru.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w tym
wizerunku — wg zalgczonego wzoru.

11. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do petnionego stanowiska

12. Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku checi skorzystania z uprawnienia o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

o0

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Gminy Gruta, Gruta 244, 86-300 Melno.

2. Ostateczny termin sktadania dokumentow: 21.10.2022 r. do godz. 14:00; oferty, ktore wptyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem; ,,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. obstugi oswiaty”.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych kandydatéw przechowywane bedg zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

VIIL. Inne informacje:

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Wéjta Gminy
Gruta.

2. I etap naboru: wybdér osob spelniajagcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

3. II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow skladaé sie bedzie
rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne; kandydaci beda
oceniani pod wzgledem: zgodnosci dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
z trescig ogloszenia o konkursie, spetniania niezbednych wymagan ogloszenia o konkursie,
spelniania wymagan dodatkowych ogloszenia o konkursie, znajomosci obowigzujacych
przepisow w zakresie merytorycznym dla stanowiska, na ktére kandydat aplikuje, znajomosci
ogblnej charakterystyki Gminy Gruta, predyspozycji i umiejetnosci gwarantujgcych
prawidlowe  wykonanie = powierzonych  obowigzkéw, obowigzkow i  zakresu
odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, celow
zawodowych kandydata, oczekiwan finansowych, formutowania wypowiedzi w sposéb
gwarantujgcy ich zrozumienie, przez wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny
1 precyzyjny, dobierania stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
udzielania wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty, wyrazania pogladow w sposob przekonywajacy; rozmowy odbedg sie



najp6zniej do dnia 28 pazdziernika 2022 roku w Urzedzie Gminy Gruta. W przypadku
zakwalifikowania si¢ wigkszej liczby kandydatéw komisja przewiduje mozliwosé
przeprowadzenia tekstu kwalifikacyjnego

. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na
warunkach okreslonych w konkursie.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu w Grucie oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie.

. Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gmina Gruta, Gruta 244, 86-330 Melno.
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informuje Pana/Panig, ze na mocy art. 37 ust. 1lit. a) RODO
Administrator (Wéjt Gminy) powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IODO),
z ktérym mozna kontaktowaé si¢ pod adresem mail iodo@gruta.pl. Peten zakres klauzuli
informacyjnej dotyczacej ochrony danych osobowych mogg Panstwo znalez¢é na pod adresem:
http://www.bip.gruta.akcessnet.net/index.php?idg=13&id=795&x=1




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

4. Obywatelstwo

S WYKSZEAICENIE & ...ttt sttt e neeens

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7.Kwaliﬁkacje zawodowe (majqce zastosowanie na okreslonym stanowisku) :

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

8.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (majgce zastosowanie na okreslonym stanowisku) :

.......................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u danych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

W zwigzku z wejsciem w zycie wdniu 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej zwanego ,,RODO”) informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych.

W zwigzku z zapisami art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 14 RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Wojt Gmina Gruta. Obstluge Gminy
Gruta prowadzi Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Melno.

2. Na mocy art. 37 ust. 1lit. a) RODO Administrator (W6jt Gminy) powotatl Inspektora
Ochrony Danych Osobowych (IODO). Z IODO mozna kontaktowac si¢ pod adresem mail
iodo@gruta.pl.

3. Do zakresu dzialania samorzadu gminy nalezy wykonywanie zadan publicznych
o charakterze gminnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz organéw administracji rzgdowe;j.
Realizacja zadan zleconych przez instytucje nadrzedne wobec Gminy oraz zadan wynikajacych
z przepisow prawa oraz Statutu Gminy, aw szczegélnoSci zustawy zdnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713). jest podstawg
przetwarzania Panstwa danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

4. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w §ciSle okre§lonym, minimalnym zakresie
niezbednym do osiggniecia celu, o ktérym mowa powyzej. W szczegdlnych sytuacjach
Administrator moze przekazaé/powierzy¢é Panstwa dane innym podmiotom. Podstawa
przekazania/powierzenia danych sg wylacznie przepisy prawa (np. wymiar sprawiedliwosci,
administracja skarbowa, instytucje zwigzane z obstugg szeroko pojetych funduszy unijnych,
podmioty zwigzane z obstuga sfery socjalnej — ZUS, PFRON) lub wiasciwie skonstruowane,
zapewniajace bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia danych do
przetwarzania (np. zpodmiotami sektora teleinformatycznego i telekomunikacyjnego,
przetwarzania danych).

5. Pani/Pana  dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
/organizacji miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Gming¢ Gruta przechowywane bedg przez okres niezbedny
do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie zterminami archiwizacji
okreslonymi przez ustawy kompetencyjne lub ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256.) iustawe z dnial4 lipca
1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164), w tym
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



7. Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwo$¢: dostepu do danych

10.

osobowych jej dotyczacych, zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Ponadto, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub innego wiasciwego organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Panstwa danych osobowych Z powyzszych uprawnieh mozna skorzystaé w siedzibie

Administratora, piszac na jego adres lub drogg elektroniczng kierujac korespondencje na

adres iodo@gruta.pl.

. Osoba ktorej dane przetwarzane sg na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobe ma prawo do

cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W zaleznosci od sfery, w ktérej przetwarzane sa dane osobowe w Urzedzie Gminy w Grucie,
podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym. W szczegélnych
przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy lub realizacji ustugi. O szczegdtach
podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowiazku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Panstwo
bedziecie przez Referaty merytoryczne Urzedu Gminy w Grucie.

Administrator nie przetwarza Pafistwa danych osobowych wcelu zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Oswiadczam iz zapoznalam/em sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych

/miejscowos¢, data i czytelny podpis kandydata/



......................................................

miejscowosé, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Gminy Gruta dotyczace
przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku z zwigzku z naborem na

wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora ds. obstugi oswiaty.

(imig i nazwisko kandydata)

Oswiadczenia:

L.

11.

II1.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.).

wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to
m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych,
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji.

wlasnorgczny podpis

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/



