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Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 121/25
Wajta Gminy Wojciechow
z dnia 28.10.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY WOJCIECHOW OGEASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE : Stanowisko ds. oswiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy

W N -

& b

Wojciechéw
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Wojciechowie
Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechéw
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechéw.
Wymagania niezbgdne:
Obywatelstwo polskie;
Pelna zdolnos¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
Wyksztalcenie $rednie;
Komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelno¢, samodzielnosé w wykonywaniu
powierzonych zadan, odpornosé na stres, dyspozycyjno$é, bardzo dobra organizacja pracy;
Znajomos¢ przepisdéw prawnych, m.in.:
Ustawa o samorzadzie gminnym
Ustawa o pracownikach samorzgdowych
Ustawa Prawo o$wiatowe
Ustawa Karta Nauczyciela
Ustawa o systemie o$wiaty
Ustawa o systemie informacji o§wiatowej
Ustawa o finansowaniu zadan o§wiatowych
Kodeks postgpowania administracyjnego
Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

. Minimalny staz pracy w samorzgdzie terytorialnym: 1 rok

Wymagania dodatkowe:

Komunikatywno$¢ w mowie oraz pi$mie, rzetelnosé, samodzielno$é w wykonywaniu
powierzonych zadan, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych oraz przygotowanie projektéw planu
sieci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych ora granic ich obwodéw;
Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

Kontrola prawidtowosci danych, wprowadzanych przez placéwki o§wiatowe do Systemu
Informacji O$wiatowej (SIO);

Sporzadzanie wykazéw dzieci i miodziezy szkolnej i ich aktualizacija;

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli realizacji oraz egzekucji obowiazku rocznego
wychowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
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Sprawdzanie i weryfikacja danych zawartych w arkuszach i aneksach organizacji pracy szkoty
i przedszkoli oraz przedstawienie Wéjtowi Gminy wnioskdw w tym zakresie;

Wspotudzial w przygotowaniu oceny pracy dyrektorow szkol i przedszkoli;

Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli;

Weryfikacja dokumentow przektadanych przez dyrektoréw szkol i przedszkoli dotyczacych
opiniowania kandydatéw na stanowisko wicedyrektoréw lub na inne stanowiska kierownicze
w jednostkach o§wiatowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli oraz
doskonalenia zawodowego;

Wspomaganie dyrektoréw w organizowaniu pracy szkot i przedszkoli prowadzonych przez
Gming;

. Prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniow do szk6l — organizowanie bezptatnego dowozu

dzieci do i ze szkol, refundacja kosztéw dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie
transportu dla dzieci niepelnosprawnych i zapewnienie im opieki podczas transportu;
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody Wdjta;

Wspolpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania jednostek o$wiatowych Gminy;

Prowadzenie sprawozdawczosci w powierzonym zakresie;

Wystawianie not ksiggowych dotyczacych zadan oswiatowych;

Wyliczanie wskaznika zwigkszajacego i jego aktualizacja;

Obliczanie dotacji o$wiatowej dla dotowanej Szkoly Podstawowej w Maszkach;
Realizacja innych zadan i dzialaf wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznych potrzeb
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu oswiaty;

Redagowanie informacji zamieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
Podejmowanie czynnosci i wykonywanie zadan z zakresu promocji i wizerunku gminy;
Gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialéw promujgcych gmine na
zewnatrz;

Utrzymanie kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami z terenu gminy w zakresie organizacji imprez
kulturalnych;

Wspéldziatanie z organizacjami i instytucjami, ktérych celem jest ochrona zdrowia;
Prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotnej;

Warunki pracy:

Czas pracy — | etat;

Rodzaj pracy — umowa o prace.

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechow;
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. 1638 t.j.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wojciechow;

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, nie wystepujg szkodliwe i uciazliwe warunki pracy.

Planowane zatrudnienie od dnia 1 grudnia 2025 roku;

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wojciechowie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukoficzonych szkét i uczelni;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wz6r kwestionariusza
stanowi zalgcznik do ogloszenia);




4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);
5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy, szkolenia itp.;
6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska;
8. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. VII 4-5 powinny byé poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list
motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorgcznym podpisem i klauzulag: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

VIII.  Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub
przesta¢ pocztg w terminie do dnia 12 listopada 2025 r. do godz. 09.00. na adres Urzgd Gminy w
Wojciechowie, Wojciechéw 5, 24 — 204 Wojciechdéw. Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu
Gminy w Wojciechowie. Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Oferty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér: ,,Stanowisko ds.
oswiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow”.
IX. Informacje dodatkowe:
1. Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w nastepujacej kolejnosci:
a) Ietap —analiza wszystkich zlozonych dokumentéw, ustalenie czy zostaty spetnione
wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu postepowania w terminie do 5 dni
roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert;
b) II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje konkursowa.

2. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 — dniowym wyprzedzeniem
w stosunku do daty jej przeprowadzenia;

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II etapu zobowigzani sg do stawienia si¢ na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie;

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne oznacza
Jjego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie;

5. Wybér kandydata nast¢puje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje
konkursowa.

6. Lista os6b spelniajgcych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych
do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wojciechow https://ugwojciechow.bip.lubelskie.pl/ na stronie internetowe;
Gminy Wojciechéw www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Wojciechow.

7. Urzad Gminy Wojciechéw nie odsyta dokumentoéw aplikacyjnych zlozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP
Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

8. Dodatkowe informacje bgdzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 81 517 72 41
Dokumenty do pobrania s na stronie: www.wojciechow.pl ‘




O$wiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na :

Stanowiskoe ds. o$wiaty, zdrowia i promeeji gmeiny w Urzgdzie Gminy Wojciechow

Janizej] podpiSany(@)......ovviiiriiii i e
zamieszkaly(a) ... s
legitymujacy(a) sic dowodem osobistym ...,

WYABINYINL PIZOZ e eneneeetenantereeitane e e e en e eneenieesesenseensanaas

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (podanie
nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku ds. ofwiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy

Wojciechow.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(miejscowosé, data) {podpis)




O$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem

Ja, nizej podpisanaly

{imig t nazwisko)
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan o$wiadczam, Zze nie bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe $cigane z oskarzenia publicznego.
Oswiadczenie sktadam w zwigzku z procesem rekrutacii na stanowisko urz¢dnicze : Stanowiske
ds. oSwiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow.

-----------------------------------------

{miejscowosc, data)




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACES SI, O

ZATRUDNIENIE
Imie (imiona) i nazwisko .............. h e hebebeeebeevreiteeisesbeerEssibsenstesseestterttsnittasteaseaaneeeasaaneraanens
DALA UTOUZENIA 1.ovvviivevinsierirereriresssesresceesesteessatesseasseaaesssssestasesassebenseransbrnssssssneassstnensases
DAne KONTAKEOWE ......oiii e rieerrirceire e creececer e s crere e s st e eeeseesae s s as e s s anas srneerseas vrreeas e

{wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIreSIONYM SAMOWISKIL) c..ooiiiiiiiiiniieiice et en e sr e e e ema e en s oo N

..................... I T T T T T P )

{nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)

R R T T T N T R T P PR P PP R L N R L R L LR TN TR A R PR TP PR

(zawad, specjalnodé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..o

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosei)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okregionego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ...

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

blnych

$7CZ€ZOINYCH .ooviiiicr ettt ee et bttt e E e ee st ne e
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............................ e ebeberttrtebeesteresiseesesessereseesesestesesessetesentestieeeniterenenre bttt s et re s eaeas
TSRO TR OO e eeeereree ettt et e e e et st e e e
ebeebesterteesrestesebere st eaeeeh et rreat Rt r e s e e nentes et ehebe e b b ea et et e rer et bt st e oo eteenaan
cereeretee e eaes e s

{miejscowos¢ i data) {podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)




(miejscowodé, data)
OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja, nizej podpisany/a... ..o

BPOUZOBY A W ..o e e AR

A ESZ A Y W L e ,
o$wiadezam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 21 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 AA/E, w celu udzialn w konkursie i w ramach przeprowadzenia
konkursu na stanowisko urzednicze : Stanowisko ds. o§wiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie

Gminy Wojciechow.

Oswiadczam, ze zapoznalem/fam si¢ z klauzulg informacyjng Administratora Danych Osobowych.

{czytelny podpis)




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje si¢, 7e:

D)

2)

3)

5)
6)
7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wojciechoéw z siedzibg Urzad
Gminy Wojciechow, Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechow; email: info@wojciechow.pl,
tel. 81 517 73 53
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych pod adresem: iod@wojciechow.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego w celu wylonienia kandydata na Stanowisko ds. o§wiaty, zdrowia i promocji
gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami o archiwizacji.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym. Jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie kandydata do postepowania konkursowego.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob prowadzacy do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w rozumieniu art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci prawnej i
korzystaniu z pelni praw publicznych

Ja, miZe] podpisSany/a. ...
ZAMIESZKAlY/A .. o
legitymujgcy/a sie dowodem osobistym seria ............... Nr....... e

A E T\ g 1 1) v/ PR
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam

z pelni praw publicziych.

...................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)




