WOJTA GMINY WOJCIECHOW
z dnia 5 lipca 2024r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty, zdrowia i promocji
gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2024r., poz. 609) w zw. z art. 11 ust 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530) w zwigzku z zarzadzeniem nr 32/09 Wojta Gminy
Wojciechow z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wojciechow i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, Wojt Gminy Wojciechow zarzadza co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty, zdrowia i promocji gminy w
Urzedzie Gminy Wojciechow.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o
konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze ds. ds. o§wiaty, zdrowia i promocji
gminy w Urzgdzie Gminy Wojciechéw powoluje si¢ Komisje Konkursowa w skladzie:
1) Przewodniczgcy Komisji — Bozena Pajduszewska
2) Czlonek Komisji — Mariusz Majcher
3) Czlonek Komisji — Anna Ozimek

§3

Informacje o ogloszeniu konkursu zamieszcza sie na stronie internetowej Gminy Wojciechdw, w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wojciechéw, na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w
Wojciechowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem odpisania.
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Zalaeznik do Zarzadzenia Nr | f{ vel’f
Wojta Gminy Wojciechow

z dnia 51&(“{.»'4,2&0’2 Lu.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY WOJCIECHOW OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE ds. o$wiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Wojciechowie
Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechow
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. oswiaty, zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow
Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3. Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5. Nieposzlakowana opinia;

6. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie; preferowane kierunki: administracja, pedagogika,
psychologia i pokrewne;

7. Komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelnos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos¢, bardzo dobra organizacja pracy;
Znajomos¢ przepisow prawnych, m.in.:

e Ustawa o samorzadzie gminnym

e Ustawa o pracownikach samorzadowych

e Ustawa o systemie oswiaty,

e Ustawa Prawo o$wiatowe,

e ustawa Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo oswiatowe,

e ustawa o finansowaniu zadan o§wiatowych,

e ustawa Karta Nauczyciela,

e Kodeks postgpowania administracyjnego

9. Biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.
Wymagania dodatkowe:

1. Staz pracy w samorzadzie terytorialnym na stanowisku o zblizonym zakresie zadan;
Komunikatywnos¢ w mowie oraz pismie, rzetelnos¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadaf, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosc¢, bardzo dobra organizacja pracy;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniéw do szkét — organizowanie bezplatnego
transportu dzieci do i ze szkoly, refundacja kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych lub
organizowanie transportu dla dzieci niepelnosprawnych i zapewnienie im opieki podczas
transportu;

2. Prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych oraz przygotowywanie projektow planu
sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych oraz granic ich obwodow;

3. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;
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Kontrola prawidlowosci danych, wprowadzanych przez placéwki odwiatowe do Systemu
Informacji Oswiatowej (SI10);

Sporzadzanie wykazow dzieci i mlodziezy szkolnej i ich aktualizacja;

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli realizacji oraz egzekucji obowiazku rocznego
wychowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

Sprawdzanie | weryfikacja danych zawartych w arkuszach i aneksach organizacji pracy szkét i
przedszkoli oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tym zakresie;

Koordynacja i nadzor administracyjny nad jednostkami o§wiatowymi prowadzonymi przez
Gming w zakresie zapewnienia przestrzegania bezpieczefistwa i higieny pracy;

Wspodludzial w przygotowywaniu oceny pracy dyrektordw;

Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli;

Weryfikacja dokumentéw przedktadanych przez Dyrektorow szkol i przedszkoli dot.
opiniowania kandydatow na stanowisko wicedyrektoréw lub na inne stanowiska kierownicze
w jednostkach o§wiatowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela oraz
doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

. Wspomaganie dyrektordw w organizowaniu pracy szkot i przedszkoli prowadzonych przez

Gining,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Wiijta;

Wspotpraca z Kuratorium Og$wiaty 1 innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkejonowania jednostek odwiatowych Gminy;

Prowadzenie sprawozdawezoscel w powierzonym zakresie;

Wystawianie not ksiegowych dotyczacych zadan oswiatowych;

Wyliczanie wskaznika zwigkszajgcego i jego aktualizacji;

Wyliczanie wysokosci podstawowej kwoty dotacji i jej aktualizacja;

Obliczanie dotacji oswiatowej dla dotowanej Szkoty Podstawowej w Maszkach;
Realizacja innych zadaf i dzialan wynikajgcych z przepisdéw prawa lub doraznych potrzeb
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu o$wiaty;

Redagowanie informacji zamieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
stronie internetowej gminy;

Prowadzenie postgpowarn o udzielenie informacji publicznej;

Podejmowanie czynnosci i wykonywanie zadan z zakresu promocji i wizerunku gminy;
Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialow promujacych gming na
ZEWNArz,

Utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
Wspolpraca z instytucjami i organizacjami z terenu gminy, Gminnym O$rodkiem Kultury w
zakresie organizacji imprez kulturalnych;

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

Warunki pracy:

Czas pracy — pelny wymiar;,

Rodzaj pracy — umowa o prace na czas okreslony;

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechow;
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wojciechow;

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




6. Planowane zatrudnienie od dnia 22 lipca 2024 rokuy;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wojciechowie w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej
oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, byl wyzsey niz 6%.

VII.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,;

2. Zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych migjsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszezegodlnieniem ukonczonych szkol i uczelni;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
stanowi zalgeznik do ogloszenia);

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, ukoficzone kursy, szkolenia itp.;

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

7. Oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska;

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. VII 4-5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem., Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list
motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznym podpisem 1 klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

VIII. Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub
przestaé poczta w terminie do dnia 15 lipca 2024r. do godz. 13.00. na adres Urzgd Gminy w
Wojciechowie, Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechdéw, Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu
Gminy w Wojciechowie. Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Oferty nalezy zlozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowiskoe ds,
o$wiaty, zdrowia i promocji gminy”,

IX. Informacje dodatkowe:
1. Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w nastgpujacej kolejnosei:
a) Ietap —analiza wszystkich zlozonych dokumentéw, ustalenie czy zostaly spelnione
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 uplywu terminu do sktadania ofert;
b) 1l etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje konkursowa.
2. Kandydaci dopuszezeni do udziatu w 11 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 IT etapu zobowigzani sg do stawienia si¢ na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie;
4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyng oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwa w koukursie;
5. Wybdr kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje
konkursowa.




Lista osob spelniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych
do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wojciechow www.wojciechow.bip.lublin.pl, na stronie internetowej Gminy
Wojciechow www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wojciechow.
Urzad Gminy Wojciechow nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakoniczonej rekrutacji kandydat moze je odebrac osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP
Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 81 517 72 41
Dokumenty do pobrania sa na stronie: www.wojciechow.pl




KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z

dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje sig, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wdjt Gminy Wojciechdw z siedziba Urzad
Gminy Wojciechdow, Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechdw; email: info@wojciechow.pl,
tel. 81 51773 53

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ sig¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych pod adresem: iodo@zeto.lublin.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego w celu wylonienia kandydata na stanowisko urzgdnicze ds. o$wiaty, zdrowia i
promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechow.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane innym odbiorcom.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

6) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z przepisami o archiwizacji.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu,

8) 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.

9) Podanie przez Pania/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.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob prowadzacy do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w rozumieniu art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




(miegjscowosé, data)
OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja, MIZE] POAPISATIY/A. ..\ v e e

UPOAZOMY/B W oottt e e dnia. e

ZAITCSZ AT A W L .
o$wiadczam, 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 95/46AA/E, w celu udzialu w konkursie i w ramach przeprowadzenia

konkursu na stanowisko urzednicze ds. o$wiaty, zdrowia i promocji gminy.

Oéwiadczam, Ze zapoznatem/tam sig z klauzulg informacyjng Administratora Danych Osobowych.

{czytelny podpis)




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (IMIoNa) 1 MAZWISKO ...ocviiiiiiiiiiiiiiei et e n b sn et b
Data UrOdZENIA ...ooveviee i e e

DANE KOMIAKTOWE 1oiiiiiiieiiiiiiitieeciie et est e e st een b e e e s e b e e s s eanr e e s rane e snneesanreaeemnbbeenisbanesmeas
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wryksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
OKreSlonym StANOWISKUL .ueeiicieiiriiii et ciiee st esrres e rae e e e s teessar s e e ss e s sneasemaessibaans

(zawdd, specjalnodé, stopien nazkowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju hub na okreslonym StanoWISKU) ......occoviriiiiniren e

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

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

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy fub umiej¢tnosei)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okres§lonego rodzaju lub na okredlonym stanowiski) ..o

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

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

{okresy zafrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCI oottt e

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

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie)




Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem

Ja, nizej podpisanaly

(imig i nazwisko
Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej Wyniliajqcej z) art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe scigane z oskarzenia publicznego.
Os$wiadczenie sktadam w zwiazku z procesem rekrutacyi na stanowisko urzednicze ds. o§wiaty,
zdrowia i promocji gminy w Urzedzie Gminy Wojciechdéw

(miejscowos¢, data) (podpis)




Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku ds. oswiaty, zdrowia i promocji

gminy

Ja nize] podpisany(@).......cooiiiiiiii e
zamieszkaty(a) ..o,
legitymujacy(a) sig dowodem 0sobistym ..........cococciiiiiiiiinnn.

wydanym przez ............

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajgce z art. 233 k.k. (podanie
nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, iz moéj stan zdrowia pozwala mi na

wykonywanie pracy na stanowisku ds. o$wiaty, zdrowia i promocji gminy.

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

{miejscowosc, data) (podpis)




Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci prawne;j i
korzystaniu z pelni praw publicznych

Ja, NIZ&) POAPISANY/A. ...t e
zamieszkaly/a ...
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... N

WYAAIYII PIZEZ ..ottt e e e e
swiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

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

(miejscowose, data) (podpis)




