1.

2.

Gizalki, dnia 6 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Gizalki
oglasza nabor na wolne stanowisko ds. oSwiaty
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gizalki

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gizatki

ul. Kaliska 28

63-308 Gizatki

Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. oswiaty w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gizalki.

3.

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ w zakresie zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (t.j. Dz.
U. 22024 r. poz. 104);

5) wyksztalcenie: wyzsze (preferowany kierunek administracja lub prawo) lub $rednie
iminimum dwa lata stazu pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisoOw regulujacych zagadnienia z zakresu: samorzadu gminnego, prawa
oswiatowego, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty oraz rozporzadzen
wykonawczych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, zasad techniki prawodawcze;,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz programoéw komputerowych m.in.
pakiet Microsoft Office,

terminowo$¢,  komunikatywno$¢,  rzetelno$¢, poczucie  odpowiedzialnosci,
dyspozycyjnos¢;

umiejetnos¢ planowania 1 bardzo dobrej organizacji pracy;

prawo jazdy kategorii B;

roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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3)
4)

5)
6)

7)
8)
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow tj. stypendiow i zasitkow
szkolnych w tym: przyjmowanie wnioskow, przygotowanie decyzji, przygotowanie
zlecen platniczych, wspolpraca z Gminng Komisja Stypendialna,

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania zatrudnienia pracownikow mtodocianych
w tym: przyjmowanie wnioskOw, przygotowanie decyzji, przygotowanie zlecen
platniczych,

prowadzenie spraw z zakresu zakupu podrecznikéw oraz innych dotacji i programow
z zakresu o$wiaty,

obsluga Systemu Informacji Os$wiatowej (SIO), dokonywanie aktualizacji
1 elektroniczne sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie rejestru aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli,

przygotowywanie postepowan konkursowych dla dyrektoréw placowek o§wiatowych,
wspolpraca z Pelnomocnikiem Wojta Gminy Gizatki ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii przy organizacji
wypoczynku dla mtodziezy szkolnej,

organizacja dowozow szkolnych,

10) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku nauki i rekrutacji do placowek

o$wiatowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych gminnego ztobka,
12) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

6.
1)
2)
3)
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Informacja o warunkach pracy:

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

Przewidywany termin zatrudnienia — od 1 lutego 2025 r.

Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy Gizaltki. Budynek nie jest
dostosowany do osob niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba przemieszczania si¢ po
schodach.

Obowiazki 1 uprawnienia pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1638).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetlnosprawnych w  Urzedzie Gminy  Gizatki
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w listopadzie br. wynosit ponad 6%.

8.

b s

Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do ogloszenia;
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do ogloszenia;
oSwiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe wg wzoru stanowigcego zatgcznik



nr 3 do ogloszenia (przed zawarciem umowy wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego);
6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do ogloszenia;
7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do ogloszenia;
8. os$wiadczenie o obywatelstwie wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do ogloszenia;
9. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
zwigzane z oferowang praca;
10. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zaktadu pracy, oswiadczenie kandydata).
Oswiadczenia kandydat podpisuje wlasnorecznie, kopie dokumentéw kandydat poswiadcza za
zgodno$¢ z oryginatem.
Kandydaci moga réwniez przedlozy¢ inne dodatkowe dokumenty: opinie, referencje,
poswiadczenia dodatkowych umiejetnosci, zaswiadczenia o odbytych szkoleniach
i ukonczonych kursach w zakresie oferowanej pracy.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne przesyla¢ na adres: Urzad Gminy Gizalki, ul. Kaliska
28, 63-308 Gizalki lub zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Gizalki (sekretariat - biuro nr 2) w terminie do dnia 18.12.2024 r. do godz. 15.30 (decyduje
data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy Gizatki).

Kopertg¢ z dokumentami aplikacyjnymi nalezy opatrze¢ dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ds. oSwiaty
w Referacie Organizacyjnym Urze¢du Gminy Gizalki”.

2. Oferty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Informacje o kandydatach spetniajacych wymogi formalne oraz o wynikach ostatecznego
naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostang zamieszczone na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gizalki oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Gizalki.

4. Osoby, ktorych oferta nie spelni wymogoéw formalnych nie beda o tym informowane.

5. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej 1 testu, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie, dlatego tez prosi si¢ o podanie numeru telefonu. Podczas
rozmowy kwalifikacyjnej wymagane bedzie przedlozenie do wgladu oryginatow
dokumentow, ktore zostaty przedtozone z ofertg jako kopie.

10. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy
Gizatki jest Wojt Gminy z siedzibg w Gizatkach, ul. Kaliska 28, 63-308 Gizatki.

2. Inspektorem  Ochrony  Danych  Osobowych jest Pani Ewa  Galinska,
tel. 531 641 425, e-mail: inspektor@osdidk.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkow ustawowych
w sprawach dotyczacych przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowiska
urzednicze wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa, w tym z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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10.

Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalnosci Urzedu
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom odbiorcow
wspotpracujacych, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych,
umozliwiajacym prawidtowe zarzadzanie oraz realizacj¢ zadan statutowych i ustawowych
Urzegdu Gminy. Dane te powierzane s3 na podstawie izgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mie¢dzynarodowych.

Okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane — zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usunig¢cia danych — na
warunkach okre§lonych w RODO, prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawa
przetwarzania byla wydana zgoda.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1i jest Pani/Pan zobowigzany do
ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie Pani/Pana
zatrudnienie.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym
réwniez nie bedg wykorzystywane do profilowania.

Woéjt Gminy Gizatki

/-/ Robert Loza



