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WOJT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze.zm.)

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. os$wiaty w referacie Obstugi Placéwek Oswiatowych

1 Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie: wyzsze

min. 3 lata stazu w administracji samorzadowej

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie.

7. Nieposzlakowana opinia
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1I. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentéw
urzgdowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera, a w szezeglnosei pakietu biurowego MS Office (Word,
Excel, Outlook), obstuga urzadzeri biurowych,

3. Znajomos¢ tematyki, zwigzanej z pracg na stanowisku objetym naborem, a w szezegblnosei
ustaw: o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomos$¢ zasad Kodcksu Postgpowania Administracyjnego, Karty Nauczyciela, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych

4. Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
5. Umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,

6. Predyspozycje osobowosciowe: terminowos¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosc, wysoka
kultura osobista, systematyczno$¢, odporno$é na stres, samodzielno$¢, umiejetnosdé
rozwigzywania probleméw oraz skutecznej komunikacji, umiejetno$é pracy w zespole



7. Dodatkowym atutem bedzie dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

1. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkéw:

1. Ustalanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli niepublicznych i niepublicznych
innych form wychowania przedszkolnego

2. Rozliczanie metryczki na poszezegélne szkoty

3. Rozliczanie funduszu pomocy dot. uczniéw z Ukrainy -na podstawie metryczki

4. Koordynowaniec zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacjg projektéw
o$wiatowych finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych

5. Realizacja zadan zwigzanych z rzadowym programem udzielania dotacji celowej na
wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe.

6. Generowanic kodow transakeyjnych dla podmiotéw zuzywajacych na platformie
ustug elektronicznych Skarbowo-Celnych

7. Pomoc na stanowisku kadrowym dotyczacym o$wiaty

8. Wykonywanie zadan urzedu sumiennie i bezstronnie.

9. Przestrzeganie termindw wynikajacych z przepisOw prawa, zalecen i ustalen.

10. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

11. Ponadto do obowigzkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynnosci i polecen

wydanych przez Wojta Gminy, Kierownika Referatu

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Jeledni

2.przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3.dobowy wymiar czasu pracy wynosi; poniedziatki 10 godzin; wtorki, $rody, czwartki- 8
godzin; pigtki- 6 godzin

4 praca w siedzibic urze¢du,

5.miejsce pracy wbudynku dwukondygnacyjnym bez windy, stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,



6. umowa o prac¢ na czas okreslony na okres 3 miesiecy, po tym okresie po speinieniu
oczekiwan pracodawcy umowa na czas nieokreslony

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jelesni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
2.List motywacyjny.
3.Kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

4.Kopie swiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw poswiadczajacych o ewentualnym
doswiadczeniu na podobnym stanowisku pracy .

5.0swiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135 z p6zn. zm.)

7.0$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku.,
8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumentu potwicrdzajgcego niepetnosprawno$é- w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn.zm.)

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Jelesni ul. Plebariska 1,
34-340 Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na

wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty w referacie Obstugi Placéwek Oswiatowych”




w terminie do dnia 28 pazdziernika 2024 r. do godz. 13.00. Aplikacje, ktére wplyng do
Urze¢du po wyzej okre§lonym terminie lub przeslane droga elektroniczna nie beda

rozpatrzone.

Uwagi:

1. Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez kandydata winny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

2. Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ uzupelniona o test
kwalifikacyjny, jak réwniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw zostang
podane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i w BIP, rozmowe kwalifikacyjng
przeprowadza komisja powolana przez Wéjta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowe;
www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej si¢ w budynku Urzedu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niczwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

5. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Dokumenty aplikacvjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procedurze konkursowe;j,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjnc pozostatych osob, ktére braty udzial w konkursic moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

WOJT GMINY

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

(podpis Wéjta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 | 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Jeleénia reprezentowana przez Wojta.

Adres i dane kontaktowe administratora danych: Gmina Jelesnia ul. Plebanska 1, 34-340
Jelesnia

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna sie skontaktowaé z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (I0D) w nastepujgcy sposéb: emeil: iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzgdnicze inspektora ds. drog , podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) 1 ¢) RODO, ustawa z
dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

4.Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi administrator
danych zawart umowe na $wiadczenie ustug, w ramach ktérych odbywa si¢ przetwarzanie
danych osobowych.

5.Pani/Pana oferta pracy przcchowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegélnodci w
ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnoéc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne moga wytaczy¢ mozliwosé skorzystania z
wymienionych uprawnien.

7.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacji.

8.Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uiywane zautomatyzowane podejmowanie
decyzji, ani profilowanie.

9.Administrator danych nie ~lanuje przekazywania danych osobowych do panistw trzecich, ani
udostgpniania organizacjom miedzynarodowym.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00, www.uodo.gov.pl




