Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Zabrodzie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy w Zabrodziu ul. WL St. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie

Inspektor ds. o$wiaty i kultury

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego

lub umys$lne przestgpstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym minimum rok do$§wiadczenia w administracji
samorzadowej lub rzadowej poparte $§wiadectwami pracy lub zaswiadczeniami o
zatrudnieniu,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

znajomos¢ przepisow M.in.. ustawa Karta Nauczyciela, ustawa prawo oswiatowe,
ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawa o systemie o$wiaty, Kodeks pracy,
ustawa prawo zamowien publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, ustawa o ochronie danych osobowych.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z o§wiata;
studia wyzsze/studia podyplomowe w kierunku zarzadzania o§wiatg;

znajomo$¢ aplikacji Systemu Informacji Oswiatowe;;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos$¢ opracowania projektow aktow prawnych;

dyspozycyjnos$¢, komunikatywnosc¢;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

programowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych oraz niezbednych zmian w
tym zakresie z uwzglednieniem planowania budzetu,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych
oraz doradztwo w tym zakresie,

opiniowanie projektow statutéw 1 regulamindéw organizacyjnych placowek
oswiatowych 1 zlobka, doradztwo 1 nadzor nad ich realizacja,

opiniowanie wnioskow dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych w
obiektach o§wiatowych i zlobku,

przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych wynagradzania nauczycieli,
nadzoér nad realizacjg polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placéwek,
planowanie potrzeb finansowych placowek oswiatowych,



8) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig placowek o$wiatowych w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych, a w szczegdlnosci nad, legalnosciag 1 rzetelnoscig
dysponowania §rodkami budzetowymi oraz gospodarowaniem mieniem,

9) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w sprawach uregulowanych odr¢bnymi przepisami,

10) przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektorow podlegtych placowek o§wiatowych,

11) przygotowywanie wnioskow o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie i
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami dla nauczycieli i dyrektorow placowek
oswiatowych,

12) przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i ztobka,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
przez ucznidw, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
indywidualne nauczanie,

15) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

16) opracowywanie i przygotowywanie umow o zwrot kosztow przejazdu uczniow
niepetnosprawnych do szkoty i rozliczanie kosztow przejazdow,

17) prowadzenie ewidencji ztobkow, przedszkoli i szkot niepublicznych,

18) prowadzenie corocznej analizy wydatkéw ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli
1 pracownikow zlobka,

19) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci merytoryczno — statystyczne;j
w zakresie o$wiaty,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy okre§lonych w ustawie o
opiece nad dzie¢mi do lat 3,

21) prowadzenie spraw dotyczacych zasitkow i stypendidéw szkolnych,

22) prowadzenie SIO poza zakresem ptacowo —kadrowym,

23) rozliczanie dotacji przedszkoli oraz przedszkoli niepublicznych,

24) prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym: wspotpraca z jednostkami i instytucjami,
sprawozdawczo$¢, realizacja programow i projektow z zakresu kultury,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym: wspolpraca z jednostkami i
instytucjami, sprawozdawczos¢, realizacja programow 1 projektow z zakresu ochrony
zdrowia,

26) prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

27) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcja.

4. Warunki pracy:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wi. St. Reymonta 51,
07-230 Zabrodzi,.
2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,
w przypadku oséb niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg i1 35 godzin tygodniowo),
3) praca biurowa w pomieszczeniu o jednym stanowisku pracy,
4) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
5) prawidlowe warunki o$§wietlenia,
6) niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV z opisem pracy zawodowej (odrgcznie podpisany),
2) list motywacyjny (odrecznie podpisany),
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



(odrgcznie podpisany) — Zalgceznik nr 2,
4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalacznik nr 3,
5) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO dotyczaca
przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu
o naborze (odrgcznie podpisane) — Zalacznik nr 4,
6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w przysztych
postepowaniach rekrutacyjnych- Zalacznik nr 5,
7) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom),
8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w pracy
($wiadectwa pracy, za§wiadczenia 0 zatrudnieniu),
9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetlienie dodatkowych wymagan od
kandydatéw,
10) kserokopie dokumentow poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia (..),
11) podpisane o$wiadczenie - zalacznik nr 6 w tym:
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych (odrecznie podpisane)
e o$wiadczenie kandydata o niekarno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (odrgcznie podpisane)
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odrecznie
podpisane)
e o$wiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktore si¢ ubiega (odrecznie podpisane)
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrecznie
podpisane)

Wojt Gminy Zabrodzie informuje, ze w miesigcu marcu 2021 roku wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéow w
zaklejonych kopertach do siedziby Urzedu z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds.
oSwiaty i kultury” w terminie do dnia 05 maja 2021r. do godz. 16:00 — Kancelaria

Urzedu Gminy w Zabrodziu, lub poczta na adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wk
St. Reymonta 51 07-230 Zabrodzie (decyduje data wplywu).

Dokumenty zloZone po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaty $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych staz, oryginat
Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o
stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajagce brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osoby, ktore spetnily niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego



etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentoéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych 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 (RODO).”

Wyrazenie zgody domniema si¢ w sytuacji przeslania danych w szerszym zakresie niz
wynika to z ogloszenia o naborze.

Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w tym procesie rekrutacyjnym jest
Wojt Gminy Zabrodzie. Petna tre$¢ obowigzku informacyjnego dostepna jest na stronie
internetowej www.zabrodzie.pl zaktadka RODO oraz w siedzibie Urzgdu Gminy przy ul.
Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie.

Zabrodzie, dnia 19.04.2021r.


http://www.zabrodzie.pl/

