Urzad Gminy w Dzierzazni
Dzierzaznia 28, 09-164 Dzierzaznia
tel. 23 661 59 042, 661 59 04
sekretariat@dzierzaznia.pl
Dzierzgznia, dnia 28 listopada 2025 roku.

ORG. 2110.3.2025

Wojt Gminy Dzierzaznia
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dzierzazni

Nazwe i adres jednostki;
Urzad Gminy w Dzierzazni, Dzierzgznia 28, 09-164 Dzierzgznia

Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe:

L. Stanowisko pracy:
Stanowisko do spraw o$wiaty
- referent/podinspektor w Urzedzie Gminy w Dzierzazni

Il. Wymagania niezbedne, minimalne:

1.  wyksztatcenie: wyzsze

obywatelstwo: polskie;

3. staz pracy: co najmniej 5 lata (w tym minimum roczny na stanowiskach merytorycznych zwigzanych
z realizacjg zadan o$wiatowych),

4. niekaralnos¢, t. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak przeciwwskazanh zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska;

nieposziakowana opinia,

o ww. stanowisko mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,

ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisébw prawa wspélnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej, zgodnie z artykutlem 11 ustep 2 i 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

n
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lil. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepiséw prawa, w szczegéinosci: kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa Prawo oswiatowe, o systemie o$wiaty, o finansach
publicznych, o finasowaniu zadan o$wiatowych, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie informagiji
oswiatowej, organizacji placéwek o$wiatowych i finansowania placéwek o$wiatowych, samorzadzie
gminnym;

2. preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawo, administracja, zarzadzanie, ksiegowos$¢,
finanse, itp.

3. doswiadczenie zawodowe preferowane w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z oswiatg, ksiegowoscia, itp.

4. predyspozycje osobowe: komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, bezstronnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
nienaganna postawa etyczna, cheé¢ rozwoju zawodowego;

5. biegta umiejetnosc obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.

6. umiejetnosc¢ korzystania z programoéw prawniczych, poczty elektronicznej,

7. odpowiedzialnosé, sumiennos¢ w wykonywanych obowigzkach,




Iv.

Zakres zadarn do wykonywania na stanowisku, w szczeqolnosci:

1.

w

1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem przedszkoli i szkot
podstawowych, wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy
Karta Nauczyciela i przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty/przedszkola;

kontrola spetniania obowigzku szkolnego i nauki;

przygotowanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sig o stopien awansu
zawodowego, hauczyciela mianowanego;

przygotowywanie projektu sieci przedszkoli i szkét podstawowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic obwodéw publicznych szkét podstawowych
i przedszkoli;

wspolpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkof,

wspoipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz dzieci i miodziezy;

obstuga Systemu Informacji O$wiatowej i nadzorowanie prawidiowosci sprawozdan SIO;

. weryfikacja dziatalnosci jednostek oswiatowych oraz wspéipraca z podmiotami zajmujgcymi sie

problematyka wynikajgca z wiasciwosci referatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
i nauczycieli emerytow szkét i przedszkoli;

nadzorowanie realizacji zaje¢ pozaszkoinych finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych;
przygotowanie projektu informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw za ksztatcenie pracownikéw mtodocianych;
prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych ziobki i kluby dzieciece;

monitorowanie systemu informacji o$wiatowej, w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzgcego.

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o pozyskanie srodkow
pozabudzetowych na realizacje zadan oswiatowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
przygotowanie wnioskéw i nadzér nad realizacjg dotacji podrecznikowej dla szkdt,

monitorowanie realizacji $rodkéw Funduszu Pomocy przeznaczonych dla uczniéw z Ukrainy oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem form ksztatcenia zawodowego nauczyciel;

21. svystawianie not ksiegowych obcigzajacych inne gminy za uczniéw uczeszczajgcych do placowek

22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

przedszko!nych;

wspotpraca z dyrektorami placoéwek oswiatowych oraz zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi
nauczycieli,

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami absolwenckimi,

przygotowanie danych do sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

wytwarzanie i przetwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informaciji Publicznej w scisle
okreslonym terminie;

rozliczanie kart drogowych kierowcéw autobuséw szkolnych, paliwa oraz czesci zamiennych
przygotowywanie umoéw na zwrot kosztdow przejazdu ucznidw niepetnosprawnych i ich
opiekunéw do szkét sSrodkami komunikacji publicznej lub prywatnym samochodem,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow z zakresu wiasciwosci
stanowiska zleconych przez Wéjta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.



V.

N =

VI,

Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy w budynku Urzedu Gminy w Dzierzazni, Dzierzaznia nr 28,

Praca biurowa przy komputerze z obstugg interesantéw, z wykorzystaniem programow
komputerowych,
Wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy 8 godzin (w godzinach od 8.00 do 16.00),
tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku).

. Wynagrodzenie za pracg odpowiadajgce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dzierzgzni w zalezno$ci od
posiadanych kwalifikacji oraz stazu pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%;

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztaicenie, (np.: dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa,
rekomendacje, poSwiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata/ kandydatki)

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia z zaktadu
pracy, poswiadczone za zgodno$¢ oryginalem przez kandydata/kandydatki),

wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

oswiadczenia kandydata/ kandydatki, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata/ kandydatki o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

kopie dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Podpisana odrgcznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata/ kandydatki do pracy

o nastepujgcej tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdIinego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutaciji — stanowisko do spraw os$wiaty w Urzedzie
Gminy w Dzierzagzni”.

Vil.

Terminu i miejsca skiadania dokumentéw

. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zfozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy lub

przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Dzierzgzni, Dzierzgznia 28, 09-164 Dzierzgznia, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko do spraw o$wiaty”
do dnia 10 grudnia 2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu). Oferty,
ktére wpltyng do Urzedu po terminie sktadania, nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznaé sie¢ w Urzedzie Gminy w Dzierzazni — Sekretariat oraz na
stronie BIP https://ugdzierzaznia.bip.org.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 23/6615904 w. 36 — Monika Konczewska.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(https://ugdzierzaznia.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Dzierzgzni
niezwitocznie po dokonaniu wyboru kandydata/kandydatki przez okres 3 miesiecy.

W zwigzku z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 roku. poz. 1781) informuje, iz administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach %g{oszeniowych jest Gmina Dzierzaznia reprezentowana przez Wojta
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Gminy Dzierzaznia z siedzibg w Dzierzgzni nr 28, 09-164 Dzierzaznia. Dane osobowe
kandydatéw/kandydatek na w/w stanowisko przekazywane sa dobrowolnie, jednak bez ich podania
brak bedzie mozliwosci rozpoznania zgloszenia. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane
wylgcznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe nie bedg udostepniane
innym podmiotom. Osobie dokonujacej zgtoszenia na samodzielne stanowisko do spraw oswiaty
przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze do pisemnego
zgdania zaprzestania przetwarzania danych.

-

mgr ing. Adggh Sobiecki



Klauzula Informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.), dalej RODO, informuje, iz:

1._ Administrator

Administratorem Parstwa danych osobowych jest Gmina Dzierzaznia reprezentowana przez Wojta Gminy
Dzierzgznia, Dzierzgznia 28, 09-164 Dzierzgznia, e-mail: sekretariat@dzierzaznia.pl, nr tel. 23 661 59 02.

2. Inspektor Ochrony Danych

Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych
osobowych oraz realizacji przystugujgcych Panstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozliwy jest pod
adresem e-mail: iod@data-partners.pl

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania
Paristwa dane osobowe przetwarzane bedg przez okres rekrutaciji;

4. Qdbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto mogg zostac ujawnione podmiotom, ktére przetwarzajg dane osobowe na podstawie zawartych
uméw powierzenia w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawna, dostawca
oprogramowania, itp.). Dane mogg byc¢ takze przekazane podmiotowi $wiadczgcemu ustugi pocztowe.

5. Okres przechowywania danych osobowych

Panstwa dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celow wskazanych w pkt. 3,
apo tym czasie przez okres wskazany w przepisach szczegélnych, w tym o archiwizacji. Jezeli podstawg
przetwarzania jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dane osobowe bedg przetwarzane do momentu
jej wycofania lub przez okres niezbedny do realizacji celu, w jakim zgoda zostata udzielona.

6. Prawa osob, ktoérych dane dotyczg

Posiadajg Panstwo prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacje o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych

W przypadku, gdy przetwarzanie Parstwa danych odbywa sie na podstawie zgody przystuguje Panstwu prawo
do wycofania tej zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody mozliwe jest poprzez przestanie przez
Parstwa o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres email: sekretariat@dzierzaznia.pl lub poprzez zlozenie ww.
o$wiadczenia w siedzibie Jednostki.

8. Informacje o wymogu podania danych osobowych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest dobrowolne,
ale konieczne dla celéw rekrutacji.






