ZARZADZENIE Nr 415.2021
WOITA GMINY tECZYCA

z dnia 2 listopada 2021 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. Oswiaty w Urzedzie
Gminy w teczycy

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.
z22021r.,, poz.1372, 1834), art.1lust 1oraz art.13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z2019r., poz.1282, z2021r. poz.1834), zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze: Inspektora ds. oswiaty w Urzedzie Gminy
w teczycy.

1. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.
§ 2. Komisje Rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko Inspektora powotuje Wéjt Gminy.
§ 3. W skfad Komisji Rekrutacyjnej okreslonej w § 2 powotuje:

1. Sylwie Doniak— Przewodniczgca Komisji

2. Matgorzate Bartniak — Sekretarza Komisji

3. Darie Sobczyk — cztonka Komisji

§ 4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. Do
zadan Komisji Rekrutacyjnej naleze¢ bedzie w szczegdélnosci :

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

2. Opracowanie i przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.
3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Wybor kandydata.

5. Przedtozenie wynikéw postepowania Wojtowi Gminy.

§ 5. Komisja Rekrutacyjna bedzie dziata¢ w oparciu o ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy oraz na wolne stanowisko kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” zatwierdzony Zarzgdzeniem nr 465/2014 Wéjta Gminy teczyca z dnia 1 pazdziernika
2014 roku.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy teczyca

Jacek Rogozinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 415/2021
Wodjta Gminy teczyca
z dnia 2 listopada 2021 .

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy
- Inspektor ds. oswiaty w Urzedzie Gminy w teczycy.
I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzagd Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca
Il. Stanowisko: Inspektor — 1 etat
lll. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
. wyksztatcenie — wymagany profil : administracja i/lub kierunki spoteczne,
. Co najmniej trzyletni staz pracy,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL),

v A~ W N

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

8. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ organizacji i funkcjonowania administracji samorzadowej,

2. znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, oprawo zamowien publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o finansach
publicznych;

3. Statut Gminy teczyca,

4. znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

5. umiejetnos$é pracy w zespole i pod presjg czasu,

6. rzetelnos¢, starannos$é, odpowiedzialnosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.ustalania organizacji pracy przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum;

2.prowadzenie wpisanych do rejestru Gminy jednostek organizacyjnych: szkoét, przedszkoli
i gimnazjum oraz stwarzanie warunkéw do wtasciwego ich funkcjonowania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3.prowadzenie spraw z zakresu kontroli i egzekucji obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i rocznego
przygotowania dzieci oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

4.prowadzenie akt osobowych kierowniczej kadry oswiatowej;
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5.organizacja konkurséw wytaniajgcych kandydatow na stanowiska dyrektoréw podlegtych placéwek
oswiatowych oraz opiniowanie kandydatow na stanowiska wicedyrektoréw;

6.ustalanie oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli;

7.przygotowywanie propozycji projektow sieci podlegtych placéwek oswiatowych oraz granic ich
obwodow;

8.prowadzenie ewidencji szkdét iprzedszkoli publicznych iniepublicznych oraz innych form
wychowania przedszkolnego;

9.wydawanie zezwolen na utworzenie szkot i przedszkoli publicznych przez osoby fizyczne i prawne
inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

10.zawieranie porozumien z innymi gminami w zakresie organizacji zadan oswiatowych;

11.koordynowanie pod wzgledem merytorycznym spraw zwigzanych z analizowaniem osiggania przez
nauczycieli wynagrodzen w odniesieniu do wysokosci sSrednich wynagrodzen na poszczegélnych
stopniach awansu zawodowego oraz S$redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego;

12.prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

13.prowadzenie spraw zzakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli
i inicjowanie wspdlnie z dyrektorami placéwek oswiatowych kierunkéw doskonalenia zawodowego;

14.prowadzenie spraw z zakresu organizowania dowozu uczniéw do szkét;

15.opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezgcych informacji i raportdw o stanie oswiaty dla
potrzeb Wadjta Gminy, Kuratorium Oswiaty, Ministerstwa Edukacji oraz ZNP;

16.administrowanie Systemem Informacji Oswiatowej;
17.koordynowanie prac pod wzgledem merytorycznym placéwek oswiatowych;
18.dokonywanie wpiséw do ewidencji szkét, przedszkoli i innych placéwek niepublicznych;

19.prowadzenie ewidencji protokotdw z przeglagdu stanu bezpieczenstwa i higieny w placédwkach
oswiatowych;

20.przygotowywanie dokumentéw w sprawie nadania imion placdwkom i ustanawianiem sztandaréw;

21.prowadzenie spraw z zakresu organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy z terenu Gminy, zaréwno
w czasie ferii zimowych, jak i w wakacje;

22.prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw zatrudnienia mtodocianych
pracownikdw w celu nauki zawodu lub przygotowania do wykonania okreslonej pracy, wtym
prowadzenie spraw w zakresie udzielonej przez Wodjta pomocy publicznej w zwigzku z ksztatceniem
mtodocianych pracownikéw;

23.sporzadzanie sprawozdan w aplikacji CAS;
24.wspodtpraca z Kuratorem Oswiaty w zakresie nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi;

25.analizowanie i przygotowanie w celu zatwierdzenia projektdow organizacyjnych szkét i przedszkoli
na dany rok szkolny przy uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci finansowych budzetu Gminy;
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26.prowadzenie dziatan iprzygotowywanie regulamindw wynagradzania nauczycieli oraz
regulamindw udzielanych nagrdéd;

27.przygotowywanie spraw zwigzanych z przyznaniem nagréd Wodjta idodatkdw funkcyjnych
i motywacyjnych;

28.wspotpraca z dyrektorami placéwek w zakresie dziatan zwigzanych z remontami bazy oswiatowej;

29.organizowanie izapewnienie bezptatnego transportu iopieki w czasie transportu przewozu
uczniéw idzieci niepetnosprawnych do najblizej potozonej placéwki oswiatowej albo zwrot kosztéw
przejazdu ucznia i opiekuna $rodkami komunikacji publicznej, jezeli dowdz zapewniajg rodzice;

30.koordynacja dziatan w zakresie programéw rzgdowych iinnych programéw oraz nadzor
i prowadzenie spraw zwigzanych z tymi programami;

31.realizacja zadan kontrolnych w zakresie dziatalnosci placéwek oswiatowych;

32.prowadzenie ewidencji uméw najmu pomieszczen o$wiatowych oraz wspoétdziatanie z placéwkami
oswiatowymi w zakresie sprawdzenia zgodnosci zawieranych umdw z obowigzujgcymi przepisami oraz
przyjmowanie informacji od dyrektoréw placéwek oswiatowych w tym zakresie;

33.wystepowanie z wnioskami o przyznanie srodkow z rezerwy oswiatowej;

34.przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan oswiatowych oraz projektéw aktéw
prawnych —uchwat i zarzadzen w zakresie realizacji zadan oswiatowych;

35.wspotpraca i wspodtdziatanie z organizacjami izwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w zakresie
oswiaty i edukacji;

36.rozpoznawanie programow zewnetrznego wsparcia finansowego i wspétpraca w przygotowywaniu
whnioskéw aplikacyjnych, za utrzymaniem wspdtpracy wtym zakresie z Referatem Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych oraz Promocji Gminy . Monitoring przebiegu oceny wnioskdw, realizacja
i wdrazanie projektéw Unii Europejskiej w zakresie zadan rozwoju oswiaty i edukacji dzieci i mtodziezy
oraz w zakresie doskonalenia kadry nauczycielskiej adekwatnie do zawartych umdw, wytycznych
programowych, z wytgczeniem projektow inwestycyjnych;

37.wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie realizacji zadan statutowych
placowek;

38.Przygotowuje wniosek o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dowozu dzieci i zaopatrzenia
szkot w olej opatowy;

39. Rozpoznanie wnioskdw w przedmiocie przyznania stypendidw i zasitkow szkolnych.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petfen etat,

2) rodzaj pracy — praca biurowa,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie w budynku Urzedu Gminy w teczycy,

5) stanowisko pracy znajduje sie na parterze,
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6) pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do sanitariéw na parterze,

7) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki ipracy zawodowej oraz list
motywacyjny.

2. uwierzytelniona kopia dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

3. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

4. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

6. uwierzytelnione kopie Swiadectw pracy,

VIII. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez Wéjta Gminy teczyca

— | etap naboru: wybér oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby zakwalifikowane
do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

— 1l etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw i bedzie sktadac sie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

— Test bedzie sie sktadat z czesci ogdlnej i czesci szczegdtowej. Test pisemny przeprowadzony zostanie
w formie testu jednokrotnego wyboru i sktadat sie bedzie z 15 pytan.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowao prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

IX. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w teczycy, 99-100
teczyca - osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 15 listopada 2021 r. do godz. 15:30

na adres:
Urzad Gminy w teczycy, 99-100 teczyca ul. Konopnickiej 14, z dopiskiem na kopercie
,Nabor na stanowisko Inspektora ds. oswiaty w Urzedzie Gminy w teczycy”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy w teczycy po terminie 15 listopada 2021 r.
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w teczycy. Szczegétowych informac;ji
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o naborze udziela: Sekretarz Gminy teczyca — tel. 24 388-20-82.

Wzory ww. o$wiadczen oraz klauzula dla kandydatéw do dobrania na stronie internetowej
bip.gminaleczyca.pl

lub w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14, 99-100
teczyca.
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http://www.bip.gminaleczyca.pl/

(Miejscowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutaciji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych oraz swiadomal/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania wynikajgce z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

1. posiadam obywatelstwo .................... ,

2. mam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

3. nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)
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(Miejscowos¢, data)

(adres)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w teczycy moich danych
osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutaciji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Leczyca, ul. M. Konopnickiej 14, 99-
100 teczyca. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowaé sie
Z Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres e-mail iod@gminaleczyca.pl

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w teczycy. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ziozong na pismie prosbe
w sekretariacie Urzedu Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14, parter pok. 11. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji;

c) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuniecia po okresie nie krétszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

e) podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Urzad
Gminy w teczycy jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

f) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w teczycy, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy. Dane mogg by¢ udostepnione
wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)
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