WOJT GMINY
SUSIEC
z dniem 03 grudnia 2025 roku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Opis stanowiska:

Stanowisko: do spraw o$§wiaty — pelny wymiar czasu pracy.

1. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg umystowa przy komputerze
w pozycji siedzacej, prowadzeniem rozmow telefonicznych, a takze z przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie wedtug potrzeb. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2. Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu. Do niskiego parteru budynku umozliwiony
wjazd wézkiem inwalidzkim. W budynku brak windy i podjazdu umozliwiajacego
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim pomiedzy niskim, a wysokim parterem. W budynku
znajdujg si¢ ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokos$ciach, umozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze budynku dostosowana jest do

poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

II. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska

racy.:

1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych),
- w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢ jezyka
polskiego w mowie i pismie,
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztatcenie wyzsze kierunek: pedagogika, prawo, administracja, zarzagdzanie lub studia
podyplomowe na ww kierunkach,
- znajomos¢ zagadnien :

- ustawa - prawo oswiatowe,

- ustawy o systemie oswiaty,

- ustawa - o finansach publicznych,

- ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych,

- ustawa karta nauczyciela,

- ustawa o systemie informacji o§wiatowe;j,



- ustawa o samorzadzie gminnym,
- organizacji placowek o$wiatowych i finansowaniu placowek o$wiatowych.

2. Wymagania dodatkowe:

- umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy oraz wspolpracy, syntezy i analizy danych,

- obstuga urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

- doswiadczenie w realizacji rzadowych programow pomocowych, w tym rozliczania dotacji,
- znajomos$¢ programow komputerowych utatwiajacych zarzadzanie o$wiata: SIO, Rejestr
Ztobkéw i Klubéw Dzieciecych,

- znajomos¢ oprogramowania komputerowego: MS Office (Word, Excel).
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Koordynowanie remontéw budynkéw placowek oswiatowych prowadzonych przez
gming Susiec.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji zadan rzeczowych.
Koordynowanie prac i przekazywanie informacji pomi¢dzy organem prowadzacym,
a organem prowadzacym nadzor pedagogiczny i dyrektorami placowek o§wiatowych.
Opracowywanie projektow sieci publicznych szkot 1 przedszkoli oraz granic ich
obwodow.

Uczestniczenie w pracach nad projektami organizacji szkot i przedszkoli oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia.

wykonywanie zdan zleconych przez Woéjta w zakresie zadan organu prowadzacego
w stosunku do publicznych szkot i przedszkoli, a w szczegolnosci:

uczestniczenie w ocenie dyrektorow,

prowadzenie prac zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow,
wnioskowanie do dyrektora 1 kuratora oswiaty w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych 1 opiekunczych,

przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego przy odwotaniu dyrektora,
nadzorowanie dziatalnos$ci finansowej 1 administracyjnej szkot,

prowadzenie prac zwigzanych z zaleceniami kuratorium i uzgadnianie z dyrektorami
opracowanych programow poprawy efektywnosci ksztalcenia lub wychowania w
szkole,

uczestniczenie w naradach zwigzanych z przydzialem mieszkan,

nadzorowanie przestrzegania przepisOw bhp 1 organizacji pracy w szkotach 1 innych
placowkach o§wiatowych,

Przyjmowanie wnioskow o udzielenie stypendium dla uczniow uzdolnionych

o charakterze motywacyjnym.

Przygotowywanie decyzji 1 list wyptat o charakterze motywacyjnym.

Przyjmowanie wnioskow i prowadzenie ewidencji niepublicznych szkoét 1 przedszkoli
lub innych niepublicznych form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez
osoby prawne lub fizyczne.

Opracowywanie trybu udzielania 1 rozliczania dotacji dla niepublicznych szkot,
przedszkoli i innych niepublicznych form wychowania przedszkolnego prowadzonych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne.

Uczestniczenie w pracach komisji kontrolujacej prawidtowos$¢ wykorzystania dotacji
przyznanej z budzetu gminy niepublicznym szkotom lub placowkom oraz
dokumentacji organizacyjnej, finansowe;.



12)  Rozliczanie dowozu uczniéw niepetnosprawnych z terenu gminy Susiec do szkot
1 placowek oswiatowych znajdujacych si¢ poza granicami ww. jednostki samorzadu
terytorialnego.

13)  Przygotowywanie sprawozdan z zakresu rozliczenia wykorzystania dotacji celowe;j
z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego

14)  Przygotowywanie sprawozdan z zakresu rozliczenia wykorzystania dotacji celowej na
wyposazenie szkot w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe

15)  Przyjmowanie wnioskéw i1 przygotowywanie decyzji o refundacje ze srodkow
Funduszu Pracy wynagrodzen wyptacanych mtodocianym pracownikom
pracodawcom zatrudniajacych ucznidw z terenu gminy.

16)  Prowadzenie postepowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli ubiegajacych
si¢ o stopien nauczyciela mianowanego.

17)  Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej dziatajacego na podstawie uchwaty z dnia 15
kwietni 2011 roku o systemie informacji o§wiatowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 1597) oraz
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych gromadzonych w bazach danych o§wiatowych,
terminow przekazywania danych mi¢dzy bazami danych o§wiatowych orz wzorow
wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. z 2012r., poz. 957, ze zm.)

18)  Prowadzenie Rejestru Ztobkéw i Klubow Dziecigcych dziatajacych na terenie gminy
Susiec.

II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie: umowa o prace.

2. Czas pracy: petny wymiar czasu pracy.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2024 poz.
1638) oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Susiec.

4. Stanowisko pracy wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa, wykonywana w budynku
urzedu. W urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy, przecigtnie 40-
godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przeci¢tnym pieciodniowym tygodniu
pracy, w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym ( praca urzedu od poniedziatku od
godziny 7,30 do piatku do godziny 15,30).

IV. Informacja o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w jednostce prowadzacej nabor:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

V. Kandvydaci zglaszajacy sie do naboru proszeni sa o zlozenie pisemnej oferty
zawierajacej:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany.
2. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — w/asnorecznie
podpisany.



4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. W przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem) o posiadaniu znajomoSci jezyka polskiego.

7. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie (wybrany
kandydat zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego) — wlasnorecznie podpisane.

8. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie aplikacyjnej — wlasnorecznie podpisane — wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia.

10. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorecznie podpisane.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat na wolne stanowisko urzednicze, bedac osoba niepelnosprawna,
zamierza skorzysta¢ z uprawnienie, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024,
poz.1135).

o

V1. Wymogi formalne:

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.
Dokumenty powinny by¢ sktadane w oryginale, natomiast okreslone w pkt V ppkt
4,5,6,11 mogq by¢ zatgczone w formie kserokopii poswiadczonej osobiscie za
zgodnos¢ z oryginatem

2. Spehienie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem, okreslonym w
punkcie L.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalez sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Susiec, adres: 22-672
Susiec, ul. Tomaszowska 2 (sekretariat pok.12), w zaklejonej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze - do spraw o§wiaty” w terminie do dnia 15 grudnia 2025
roku do godz. 15%.

2. W razie zlozenia dokumentow drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date
1 godzing wptywu dokumentow do siedziby Urzedu Gminy Susiec.

3. Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu Gminy Susiec po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIII. Pozostale informacje:

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 84 665 48 68 w. 24.

2. Nabor sktada si¢ z dwoch etapow: selekeji wstepnej — analiza dokumentoéw
aplikacyjnych i zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji
merytorycznej. Osoby, ktore spetnily niezb¢dne wymagania formalne i
zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane w
sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

3. Informacja o wyniku naboru (zawierajgca informacje okreslone w art. 15 ustawy o
pracownikach samorzadowych) bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu




Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Susiec, przy
ul. Tomaszowskiej 2.

4. Podani przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z artykutu 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez kandydata innych danych jest dobrowolne.

Wéjt Gminy

Zbigniew Naklicki

»Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz
o przystugujacych Panstwu prawach:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Susiec, z siedziba
22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2.

Dane kontaktowe: Urzad Gminy Susiec, z siedzibg 22-672- Susiec , ul. Tomaszowska 2,
e-mail: gmina@susiec.pl

2.

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych
mogg Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
iod@susiec.pl.

. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu

rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej 1 dobrowolnej zgody
takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na stanowiska pracy w Urzedzie.

. Dane beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy

oraz ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych. W przypadku podania
danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, dane bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

. Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

1. w przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone
do akt osobowych i1 beda przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracowniczej,

2. dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody beda przechowywane przez okres 6
miesi¢cy od daty zakonczenia rekrutacji, na potrzeby ktorej zostata wyrazona zgoda,

3. dokumenty aplikacyjne spetniajace wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze beda przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym
zostal przeprowadzony nabor,
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4. dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogow formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze zostang zniszczone w sposob mechaniczny po uptywie
miesigca od daty wptywu dokumentéw do Urzedu.

6. Dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. W przypadku wygrania naboru dane
osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesi¢cy. Panstwa dane osobowe sg
przekazywane podmiotom przetwarzajacym w zwigzku z realizacjg umow zawartych
przez Urzad Gminy Susiec, w ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie
danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

7. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usunigcia.
Whiesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w
procesie rekrutacyjnym. Maja Panstwo prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych wykraczajacych poza wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastgpic
w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

8. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw RODO podczas przetwarzania danych
osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony
Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa jest
obligatoryjne. Zaniechanie ich podania skutkuje niemoznos$cig realizacji procesu
rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni
realizacje procesu rekrutacji.

10. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
profilowane.



Zalgcznik nr 1
do niniejszego ogloszenia

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Gminy Susiec, w celu wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
wchodzace w sktad struktury Urzgdu Gminy Susiec.

Zostalem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie
poprzez przestanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: gmina@susiec.pl,
mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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