Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 3 lutego 2025 r.

I. Stanowisko Pracy: Pracownik ds. o§wiaty .

II. Wymagania niczb¢dne:

N —

10.

Wyksztalcenic wyzsze, co najmnicj 2 letni staz pracy w administracji.

Posiadanic obywatelstwa polskicgo lub kraju Unii liuropejskicj badZ innych panstw,
ktérym na podstawic umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystugujc prawo do podjccia zatrudnicnia na terytorium Rzeczypospolitej Polskicj.
Osoba nicposiadajgca obywatclstwa polskicgo musi posiada¢ vnajomo$¢ jerzyka
polskicgo potwicrdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbic cywilne;.
Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umicj¢tnosé obstugi
komputcra.

Ukonczone 18 lat zycia, peina zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanic
7 pelnych praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnic na danym stanowisku.

Umicjetno$é sprawncej organizacji pracy, komunikatywnosé, kreatywnosé, umicjetnosé
pracy w zespole, clokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunck do drugicgo cztowicka,
wylrwato$¢, odpowicdzialnosé, wysoka kultura osobista, umicjetno$¢ pracy
7. dokumentami clektronicznymi.

Znajomos¢ przepisow prawa v zakresu:

a) ustawy - Prawo oswiatowc;

b) ustawy o systemic o$wiaty;

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o finansowaniu zadan o$wiaty;

¢) ustawy Karta Nauczycicla;

) ustawy o systemic informacji o§wiatowc;j;

g) ustawy o samorzgdzic gminnym;

h) ustawy o rachunkowosci;

1) organizacji placowek o$wiatowych 1 finansowania placowek oswiatowych.
Umicjetno$¢ obstugi komputera: Internet, poczta clektroniczna, pakicty biurowe:
(edytor tckstu, Iixcel).

7dolno$¢ analitycznego myslenia 1 logicznego wnioskowania oraz  jasncgo
prezentowania wnioskow 1 opinii.

III. Wymagania dodatkowe:

AR

/najomos$¢ zasad redagowania pism urz¢dowych.

Umicjetno$¢ w dzialaniu w sytuacjach stresowych, odporno$é na stres.
Dyspozycyjnosc i samodziclno$e.

Prawo jazdy kat B.

Skrupulatno$¢ w sporzgd-zaniu dokumentacji.



IV. Zakres wykonywanych vzadan na stanowisku:

1. Prowadrcnic spraw w zakresic o$wiaty:

a) Koordynowanic, nadzorowanic i kontrolowanic dziatalnosci w vakresic organizaciji
szkol 1 przedszkoli dla ktérych organem prowadzgcym jest Rada Gminy.

b) Prowadzenic spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymanicm badz likwidacja szkét
podstawowych, gimnazjoéw i przedszkoli.

¢) Nadzor i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki.

d) Prowadrcnic i koordynacja Systemu Informaciji O§wiaty.

¢) Wspolpraca v organcm sprawujgcym nadzor pedagogiczny w realizacji programu
wychowawcro - dydaktycznego w placowkach o§wiatowych.

) Zalatwianic spraw w zakresic analizy i opiniowania arkuszy organizacyjnych szkot
1 przedszkoli.

g) Zatatwianic spraw w vzakresic:

- organizacji dowozu dzicci nicpetnosprawnych do  specjalnych  osrodkow
wychowawczych,

- valatwianic biletow dla opickuna i dzicei uczgszczajgcych do szkot specjalnych poza
gming Stegna,

- przysnawania nagréd Wojta nauczyciclom i uczniom,

- przyznawania godzin dotyczgcych nauczania specjalnego 1 indywidualnego,

h) Monitorowanic wynikéw sprawdziandw i cgzamindw zewnetrznych.

1) Udvial w egzaminach i sprawdzianach szkolnych jako obserwator.

j) Wspolpraca w organizowaniu przcdmiotowych konkurséw w  szkotach
podstawowych.

k) Wspoldvziatanic 7 o$wiatowymi organizacjami zwiazkowymi oraz lokalnymi
instytucjami i stowarzyszeniami, ktorych cclem statutowym jest dzialalnosé
wychowawcza wérdd dzieci 1 mlodziczy.

1) Przygotowywanic projcktow uchwal, zarzadzen i rcgulaminéw w sprawach
wynikajgcych 7 zakresu obowigzkow.

m) Wykonywanic zalecen kuratorium o$wiaty wynikajacych 7 nadzoru pedagogicznego
nad placowkami.

n) Przygotowywanic dokumentacji zwigzancj v awansem zawodowym na stopicn
nauczycicla mianowancgo i kontraktowego oraz organizowanic prac komisji
konkursowych.

0) Prowad~enic spraw zwigzanych z:

- przeprowadzaniem konkurséw na dyrektorow placowek o$wiatowych,
- oceng dyrcktorow placdwek oswiatowych.
p) Prowadzcnic spraw zwigzanych z realizacja programéw pomocowych dla
Jednostek oswiatowych.
q) Realizowanic programu ,, Wyprawka szkolna”.
1) Wspoldziatanic z GOPS w organizowaniu pomocy spotecznej dla najubozszych w
rzakresic zapobicgania zjawiskom patologii wsrod dzieci i mbodziezy.
s) Rorliczanic otrzymanych i udziclanych dotacji na zadania rcalizowane w ramach
zakresu czynno$ci.
t) Przygotowywanic i komplctowanic wnioskéw o Nagrode Wéjta dla dyrcktorow i
nauczycicli.
u) Wspotpraca 7 placowkami o$wiatowymi w zakresic aktualizacii danych w Systemic
Informacji Oswiatowe.



v) Przeliczanic subwencji o$wiatowej na poszezegdlne placowki o$wiatowe na
podstawic danych v SIO oraz metryczki z Ministerstwa Finansow.
2. Stata obstuga clcktronicznego obicgu dokumentow zgodnie 7 instrukeja.
3. Zast¢powanic pracownika ds. spolccznych 1 oswiaty w czasic jego nicobeenose.
4. Innc polecenia zlecone przez Wojta Gminy, Zastepee Wojta lub Sckretarza Gminy ora.
Kicrownika referatu

V. Wymagane dokumenty:

Zyciorys CV (wraz 7. podanicm numeru telefonu kontaktowego).

[.ist motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronic (bip.stegna.pl) lub w

sicdzibic Urzgdu Gminy w Stegnic — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,

Ip.)

4. Kscrokopic dokumentow potwicrdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
do$wiadczenic zawodowe (kopic $wiadectw pracy potwicrdzajgcych staz pracy lub
raswiadczenic o aktualnym zatrudnicniu).

5. Oswiadcezenic o posiadanc] petnej zdolno$ei do czynnosdei prawnych oraz korzystaniu 7
peini praw publicznych oraz zc nic byt prawomocnic skazany za przesigpstwo umyslne
Sciganc z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Oswiadczenic, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. O$wiadczenic —- zgoda na przetwarzanic danych osobowych wg ponizszego wzoru:

L3 DN —

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Isuropejskiego i Rady (Ul) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
056b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych [ w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych), publ. Dz Urz. Ul L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacyi na
stanowisko pracownika ds. oswiaty przez Urzgd Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci faki obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

Klauzula informacyjna RODO stanowi valgcznik do ninicjszcgo ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisanc wlasnorgerznic.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. W pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Kandydat podcjmujgcy prace po raz picrwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kicrowniczym stanowisku urz¢dniczym, w czasic trwania zawarlcj na czas okreslony,
nic dtuzszy niz 6 micsi¢cy umowy o pracg, odbywa stuzbg przygotowawcrg zakonczona
zdanicm cgzaminu z wynikicm pozytywnym.

3. Praca administracyjno-biurowa v komputerem przez co najmnicj polowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennic) v przewagg wysitku umystowego,
vmicnne tempo pracy; praca w sicdzibic Urzedu oraz w terenic.



4. Przed zawarciem umowy o pracg kandydat begdzic zobowigzany do przedlozenia
zaswiadezenia o nickaralnosci.

VIL Informacja dotyczgea wskaznika zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w jednostee
w micjscu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskazniki zatrudnicnia 0sob nicpelnosprawnych w Urzedzic Gminy w Stegnic w micsiacu
poprzedzajgcym ogloszenic naboru nic przckraczal 6% w rozumicniu przepisow o rehabilitacii
zawodowcj 1 spolecrnej oraz zatrudnicniu 0sdb nicpelnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymaganc dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercic oznaczonej imicnicm
i nazwiskicm oraz micjscem zamicszkania 2 dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko pracownika
ds. o$wiaty” w tcrminic do dnia 13 lutego 2025 r. do godz. 14.00 (dccyduje data zlozenia
przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibic Urzedu, a w przypadku,
gdy zostaly nadanc droga pocztowa, za datg ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu) na
adres: Urzad Gminy w Stegnic, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po
terminic nic bedg rozpatrywanc.

Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sic
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicrnic.

[nformacja o wyniku naboru bedzic umieszczona na stronic internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz. na tablicy informacyjnej w Urzedzic Gminy w Stegnic, ul.
Gdanska 34, 82-103 Stegna.

S



KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawic art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (ULY) 2016/679 v dnia
27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony os6b fizycznych w zwigzku 7 przctwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenic o ochronic danych), publ. Dz. Urz. UL L Nr 119, s. 1 informujemy, i7:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Stegna (adres: ul. Gdanska 34, 82-103
Stegna, telefon kontaktowy (55) 2478171).

2) W sprawach 2 zakresu ochrony danych osobowych mogg Pafstwo kontaktowaé sic
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3) Danc osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacii na stanowisko urzednicre, w
tym wolne kicrownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzic Gminy w Stegnic.

4) Danc osobowe bedg przctwarzane przez  okres niczbgdny  do realizacji ww. celu
7 uwzglednicniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, jednak przes okres
nic dhuzszy niz do dwoch lat od rozstrzygnigeia procesu rekrutacii.

5) Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych bgdg osoby, ktdre na podstawic upowaznicnia przctwarzaja danc
osobowe w imicniu Administratora.

7) Osoba, ktdrej dane dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wnicsienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wnicsicnia skargi do organu nadzorczego w praypadku, gdy przetwarzanic danych odbywa sig -
7 naruszenicm przepisdw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa ‘

Podanic danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsckwencjg nicpodania danych osobowych

Jest wykluczenie z postgpowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku 7 practwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nic podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opicrajg wylaczniec na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronic danych osobowych.



