Wegierska Goérka, 2026-03-13

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
34-350 Wegierska Gorka
ul. Zielona 43

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. oswiaty i wychowania

I. Wymagania niezbedne (formalne) zwigzane ze stanowiskiem

1. Posiada obywatelstwo polskie.

N

. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

4. Wyksztatcenie wyisze.

Il. Wymagania dodatkowe

1.

Doswiadczenie pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw
publicznych.

Znajomosc przepisow z zakresu:

ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy Prawo Oswiatowe,

ustawy Prawo zamédwien publicznych.

Umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce.

Umiejetnos¢ sporzadzania analiz, tworzenia prognoz, zestawien, oraz planéw

w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, szczegdlnie Excel i Word).
Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$é, konsekwencja w realizowaniu zadan,
bardzo dobra organizacja pracy, praca pod presjg czasu, doktadnos¢, sumiennosé,
rzetelnos$é, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejetnosé korzystania z przepiséw
prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Sprawdzanie zgodnosci arkuszy organizacyjnych szkét z obowigzujgcymi przepisami
prawa i przedktadanie ich do zatwierdzenia.

Nadzér nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Przygotowywanie projektu planu doskonalenia zawodowego nauczycieli.



4. Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli.

5. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o pomoc
zdrowotng nauczycieli.

6. Weglad i korzystanie z danych wprowadzanych do Systemu Informacji Oswiatowe;j
przez szkoty i przedszkola wraz z biezacym weryfikowaniem poprawnosci tych danych.

7. Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg dowozenia uczniéw do szkot,
przygotowywanie zamowien publicznych, nadzér nad zawartymi umowami
z przewoznikami, zawieranie umow z rodzicami ucznidow niepetnosprawnych na
indywidualny dowdz do szkoét.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw (wnioskowanie o $rodki z Funduszu Pracy
oraz realizacja zawartej umowy, przygotowywanie decyzji oraz zaswiadczen o
udzielonej pomocy de minimis dla pracodawcéw, sprawozdawczosé w tym zakresie).

9. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umodw.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i przyznawaniem stypendiow
szkolnych dla ucznidw, przygotowywanie decyzji oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie.

IV. Odpowiedzialnos¢ pracownika
Pracownik ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg, dyscyplinarng, karng lub cywilng
w zakresie petnionych obowigzkdéw i przyznanych uprawnien.

V. Informacja o warunkach pracy

1. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia.

Praca na stanowisku z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
Czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca w godzinach 7.30-15.30

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace -petny etat.

Planowane zatrudnienie od 1.05.2026 r.
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VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost 0.

VIl. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.
List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.



2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisku objetym niniejszym konkursem.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej www.bip.wegierska-gorka.pl

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na referenta ds. oswiaty i wychowania”

1. Oferty nalezy sktadaé w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Wegierskiej Goérce, ul. Zielona 43, 34-350 Wegierska Gdrka lub przestac¢ na
adres wskazany powyzej w terminie do 25 marca 2026 roku do godz. 12.%°
Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Osoby, ktére spetnia wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang poinformowane telefonicznie o dalszym toku naboru.

2. Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych nie bedg informowani
o wynikach.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wegierskiej Gérce.

4. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urzednicze bedg odsytane, jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej
dokumentacji, albo gdy wystgpi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Lucyna Nowak
(Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Wegierskiej Gorce)

Elektronicznie
Lucyna podpisany przez

Lucyna Anna

An na Nowak
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http://www.bip.wegierska-gorka.pl/

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODQ”), informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Wegierskiej Gorce jest: Kierownik Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Wegierskiej Gorce, ul. Zielona 43,
34-350 Wegierska Goérka, tel. 338609775, e-mail: wg.gzeas@tenit.com.pl

Dane kontaktowe do inspektora danych e-mail: iodgzeas@wegierska-gorka.pl

Dane osobowe Pana/i/ wraz z numerem telefonu bedg przetwarzane na podstawie
art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia 2016/679, Kodeksu Pracy-ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.-o pracownikach
samorzgdowych, w celu rekrutacji do pracy na stanowisko urzednicze.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji, po zakoriczeniu wnioski
aplikacyjne bedg zwracane.

Posiada Pan/i/ prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody.

Posiada Pan/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie informacji osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie bedg przekazywane do Panstw trzecich.

Pana/i/ dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réowniez

w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie
na zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego
przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.
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