ZARZADZENIE NR 197/2025
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 8 maja 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —

podinspektor ds. o$wiaty

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1465, zpo6zn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz.U. z2024r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia nr 13/UG/2009 Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04 maja 2009 roku w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow samorzadowych na stanowiska

urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze Wojt Gminy Godziesze Wielkie zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor ds. oSwiaty

(1 etat).

§ 2. Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu irozpocznie si¢ zdniem 9 maja 2025 roku.

Przewidywany termin zakonczenia konkursu - 31 maja 2025 roku.

§ 3. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zastanie opublikowane do dnia 9 maja 2025 roku — przez
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie oraz wywieszenie na tablicy

ogloszen w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie.

2. Termin sktadania ofert ustala si¢ na dzien 19 maja 2025 roku. Za dzien ztozenia oferty wyslanej pocztg

ustala si¢ dzien wptywu oferty do Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.
3. Ustala sie tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz SzyszKkiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 197/2025
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 8 maja 2025 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust.1 1 art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) Wjt Gminy Godziesze Wielkie
oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko:

podinspektora ds. o$wiaty.

Nazwa i adres jednostki: ~ Urzad Gminy Godziesze Wielkie,
Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Male,
tel. 62 7611089.

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

2) bardzo dobra znajomo$¢:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
e) ustawy z dnia z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,
f) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

3) doswiadczenie zawodowe obejmujace przygotowywanie dokumentéw urzedowych, obstuge
interesanta,

4) odpowiedzialnos¢,

5) systematyczno$¢,

6) doktadnosc¢,

7) zaangazowanie,

8) punktualnosc¢;
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9) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
10)umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
11)umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
12)duza odporno$¢ na stres,

13)prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) opracowywanie analiz demograficznych i1 symulacji przysziosciowego funkcjonowania
placowek o$§wiatowo-wychowawczych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacja
gminnych jednostek o$wiatowych, prowadzenie rejestrow i wydawanie decyzji w tym
zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem 1 likwidacja przedszkoli 1 szkot
podstawowych,

4) po zaopiniowaniu, przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
szkot podstawowych oraz wprowadzanie aneksow do arkuszy organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom rocznego przygotowania
przedszkolnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dzieci
niepetnosprawnych do 1 ze szkoty, rozliczanie faktur, przyjmowanie wnioskéw od
rodzicow, przygotowywanie umow indywidualnych z rodzicami oraz rozliczanie
comiesi¢czne umow na podstawie oswiadczen,

7) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkursow na
stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych (szkotach) oraz
przedluzanie powierzenia funkcji kierowniczych,

8) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z ocenianiem dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych (szkot),

9) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot,

10)opracowywanie dokumentow zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli 1 innymi
swiadczeniami dla nauczycieli, w tym przygotowywanie propozycji Wojta i sporzadzanie
angazy dla dyrektoréw szkot oraz nagréd Wojta,

11)prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli 1 ich
doskonaleniem zawodowym,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem specjalnym i indywidualnym nauczaniem,

13)prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem obowiazku nauki, w tym
pozyskiwanie informacji od dyrektorow, utrzymywanie kontaktow zrodzicami oraz
kontrola obowigzku nauki,

14)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig oswiatowg w tym SIO, dotacje
celowe, informacje z realizacji zadan o§wiatowych, programy rzadowe 1 inne,

15)prowadzenie calosci spraw i dokumentacji zwigzanej z dotowaniem placowek oswiatowych,

przyjmowanie wnioskéw, plan do budzetu, rozliczanie comiesi¢cznie roczne, polecenia
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zaplaty do ksiegowosci, dokonywanie $ciggalno$ci z innych gmin za dzieci uczeszczajace
do placowek w gminie Godziesze Wielkie,

16)naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz osob zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia oraz umow o dzielo - sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie
dokumentacji w systemie informatycznym, w zakresie jednostek o§wiatowych objetych
obstuga finansowg przez urzad,

17)przygotowywanie dowodow ksiegowych do zaptaty, wystawianie polecef przelewoéw oraz
dowodow wptat i wyptat, w zakresie jednostek oswiatowych objetych obstuga finansowa
przez urzad,

18)wyliczanie 1 analiza comiesi¢cznych kosztow utrzymania uczniow
w Przedszkolach/Oddziatach Przedszkolnych z terenu gminy,

19)opracowywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

20)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

4. Warunki pracy:

1) stanowisko: administracyjne,

2) wymiar czasu pracy: | etat, praca jednozmianowa,
czas pracy: poniedzialek — pigtek 7% - 159,

3) pierwsza umowa na czas okreslony,

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,
62-872 Godziesze Matle, parter - budynek B oraz parter - Punkt Obstugi Klienta -
budynek A,

5) wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr 409/2021 Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z 2 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Godziesze Wielkie (z p6zn. zm.),

6) rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin/praca
w terenie, praca w pokoju wieloosobowym oraz na Punkcie Obstugi Klienta, budynek A
pietrowy wyposazony w wind¢ umozliwiajaca wjazd na parter, budynek B niewyposazony
w windg, toaleta nieprzystosowana dla wozkéw inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na druku zataczonym

do ogtoszenia o naborze,
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3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, itp.),

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni
praw publicznych,

8) podpisana zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji na druku zalagczonym
do ogloszenia o naborze.

7. Miejsce i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie lub przesta¢ na adres
Urzedu - w zaadresowanej, zamknigtej kopercie, z dopiskiem - ,,Nabér na stanowisko —
podinspektora ds. oswiaty'', w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 maja 2025 roku do
godziny 15%.
Decyduje data wpltywu do Urzedu. Oferty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Procedura naboru:
Z procedurg naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie pokoju nr 1
lub na stronie BIP Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie.

9. Klauzula informacyjna:
1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Godziesze Wielkie z siedziba
przy ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Mate. Moze si¢ Pan/Pani z nim skontaktowac

droga elektroniczng na adres e-mail gmina@godzieszewielkie.pl, telefonicznie pod

numerem 62-7611089 lub tradycyjng poczta na adres wskazany powyze;j.
2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosz¢ kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail iod@comp-net.pl .

3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko podinspektora ds. oswiaty ogloszonego na podstawie ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4) W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli bedzie
to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy przekazywac dane
wytacznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujacym o dostep do informacji
publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

5) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;.

6) Pana/Pani dane osobowe begda przechowywane przez okres:
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a) Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wytonionego
w procesie rekrutacji 1 zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotaczone do jego akt
osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru, ktore moga
by¢ powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska pracy, podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru.

c) Oferty pozostalych kandydatéw podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

7) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa
do cofnigcia zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

10)Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11)Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy stwierdzi
Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani dotyczacych.

12)Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze
na wolne stanowisko pracy.

b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobg¢ ubiegajacg si¢
o zatrudnienie np. zainteresowania.

c) dobrowolne w zakresie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢
— w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych,
w przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z w/w uprawnienia jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢, co wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

13)Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez

w formie profilowania.
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14)Pana/Pani dane nie bgda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

rowniez w formie profilowania.
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