Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Krupski Mtyn

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATOWYM W KRUPSKIM MLYNIE

Krupski Mtyn, dnia 04.09.2023 r.

WOJT GMINY KRUPSKI MLYN
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
Kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego
w Gminnym Zespole Oswiatowym
W wymiarze calego etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem kierowniczym urzedniczym.

a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze (udokumentowane kserokopig dyplomu),

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5-letni staz pracy, potwierdzone kserokopiami
$wiadectw pracy, gdzie stosunek zostat zakonczony lub zaswiadczenie w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos¢ przepisow prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w
zakresie: ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawo
o$wiatowe, prawo pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa Prawo zamoéwien publicznych.

b) wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,

- umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce,

- zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosci planowania i organizacji pracy,

- umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym Microsoft Office,

- samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres,

- mile widziane wyksztatcenie 0 kierunku zarzadzania o§wiata,

- mile widziane prawo jazdy kat. B.



2.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Do zakresu podstawowych obowiazkéw Kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego nalezy

W szczegdlnosci:

1. kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy w GZO,

2. sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan GZO,

3. sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie

powierzonych obowigzkow,

4. wydawanie zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien regulujacych prace GZO,

5. dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow GZO,

6. racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajacymi w

dyspozycji GZO,

7. wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie realizowanych zadan i

obowigzkow,

8. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkow bankowych GZO i

jednostek obstugiwanych (na podstawie umowy zawartej przez gming z bankiem i

udzielonymi upowaznieniami przez Wojta Gminy),

9. prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej dla podmiotu Gmina Krupski Mtyn,

oraz dla podmiotu GZO, w tym przeprowadzanie w imieniu Gminy procedury weryfikacji

dostepu do bazy danych SIO, a takze dostgpu w imieniu Gminy do bazy danych SIO i ich
przetwarzania,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom ksztalcenia

mtodocianych pracownikow,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkursow na dyrektorow placowek

o$wiatowych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow niepetnosprawnych do szkot,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw placowek obstugiwanych,

14. koordynowanie dziatan zwigzanych z funduszem zdrowotnym dla nauczycieli oraz
doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

15. analiza projektow organizacyjnych i aneksow do zatwierdzonych arkuszy
organizacyjnych przekazywanych przez placoéwki o§wiatowe,

16. przeprowadzanie postegpowan administracyjnych — egzaminéw na Stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

17. przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Krupski Mtyn i Zarzadzen Wojta w
sprawach dotyczacych realizacji zadan oswiatowych przez Gming,

18. nadzor nad realizacja obowiazku nauki oraz prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja
obowigzku przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

19. sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji w BIP, ich aktualizacja,

20. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

21. obliczanie podstawowej kwoty dotacji na przedszkola oraz wystawianie not
obcigzeniowych dla gmin, z ktorych dzieci uczeszczaja do przedszkoli z terenu gminy
Krupski Mtyn,

22. prowadzenie akt osobowych pracownikéw GZO i kierownikow jednostek obstugiwanych,

23. sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych spraw
kadrowych i pracowniczych pracownikow GZO i kierownikéw jednostek obstugiwanych,

24. opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie spraw pracowniczych pracownikow
GZO np. regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, spraw bhp i innych,

25. przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w
GZO,

26. prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikow GZO,



27. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
szkoleniowych, skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne dla pracownikow
GZO 1 kierownikéw jednostek obstugiwanych,

28. organizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem, likwidacjg placowek
o$wiatowych,

29. wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, Radg Gminy, Zwigzkami
zawodowymi dziatajagcymi w oswiacie 1 innymi instytucjami dziatajacymi w zakresie
o$wiaty,

30. przekazywanie drogg elektroniczng rocznych sprawozdan do Urzedu Zaméwien
publicznych z realizacji wykonanych zaméwien,

31. prowadzenie analizy wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli, sporzadzanie rocznych
sprawozdan z wykonania $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego,

32. planowanie i rozliczanie dotacji przedszkolnej,

33. sporzadzanie wnioskow o dotacje podrecznikowe, aktualizacja oraz rozliczenie dotacji
podrecznikowej,

34. archiwizowanie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych spraw,

35. reprezentowanie GZO na zewnatrz.

3. Warunki pracy

1. Miejsce pracy: Gminny Zespot Oswiatowy Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9, 42-693
Krupski Mtyn.

2. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: listopad 2023 rok.

3. Sposob nawigzania stosunku pracy: umowa o prace.

4. Wymiar czasu pracy: pelny etat, tygodniowy wymiar pracy — 40 godzin, od poniedziatku
do pigtku, w tym praca przy monitorze ekranowym.

5. Charakter pracy: praca administracyjno-biurowa w budynku Urzedu Gminy Krupski Miyn,
na pigtrze. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do uciazliwych
czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy naleza: wymuszona pozycja ciata, obciagzenie
uktadu mie$niowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku. Wystepuja bariery architektoniczne
w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak
podjazdow oraz windy dla os6b niepetnosprawnych.

4. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Os$wiatowym, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ksztattuje
si¢ na poziomie ponizej 6 %.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
a) list motywacyjny/podanie o pracg,
b) zyciorys zawodowy (CV),
c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny
w BIP),
d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,
e) kserokopie $wiadectw pracy, gdzie stosunek zostatl zakonczony lub zaswiadczenie w
przypadku trwajacego stosunku pracy.
f) oswiadczenia (dostepne w BIP) kandydata dotyczace:
- posiadania obywatelstwa polskiego,



- pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Informacje dodatkowe

1) Przewiduje si¢ nastepujgce po sobie kolejno formy zawarcia umowy o pracg:

1. czas okreslony

2. czas nieokreslony
2) Kandydaci ktorzy spelili wymagania formalne, okreSlone w ogloszeniu, beda
informowani o terminie zakwalifikowania si¢ do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres.
3) Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu, otrzymaja powyzSza
informacje¢ na wskazany adres.
4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktore braty udziat
W procesie naboru, majg prawo do ich odbioru. Po uptywie w/w okresu, ztozone dokumenty
aplikacyjne beda niszczone.
5) Dodatkowe informacje, w tym 0 wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna
uzyska¢ pod numerem tel. 32 416 70 23 lub 32 416 70 38.
6) Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2023.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigetych Kkopertach, opatrzonych danymi
personalnymi osoby skladajacej oferte, w sekretariacie Urzedu Gminy Krupski Miyn
do dnia 18 wrzesnia 2023 r. w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15.00 (decyduje
data faktycznego wplywu do Urzedu) z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gminnego Zespolu Oswiatowego”.

badz przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Krupski Mlyn
ul. Krasickiego 9
42 — 693 Krupski Miyn

z dopiskiem: jak wyzej.
Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Krupski Mtyn.



8. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (dalej: RODO),informujemy

1Z:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Krupski Mtyn reprezentowana
przez Wojta Gminy Krupski Mtyn, 42-693 Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9.

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 4167035, e-mail: gwozdz@krupskimlyn.pl,

Pana/Pani dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. c) RODO w
zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r . 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
p0z.530). W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym organom i podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastgpnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia i ograniczenia przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach
okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby
przetwarzanie Pana\Pani danych osobowych naruszato przepisy RODO.

9. Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

lub profilowaniu.

10. Pana\Pani dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udziatu w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pana\Pani zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych


mailto:gwozdz@krupskimlyn.pl

jest brak mozliwosci wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, a w
przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjgcia
czynnos$ci przez Administratora.

Woéjt Gminy

(-) Franciszek Sufa



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...eviivirtiiiiieieieiieerteete ettt e e ane e
2. Data urodzenia .......ccccooevreeneinecneenen,

3. Dane

KOMEAKEOWE™ ...t E Rt b bbb n £t n bt r e n e
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIES1ONYM SEANOWISKIL). .....cviiuiiriiiiiiit ettt sttt e bbb arenns

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tub na oKreSlonym StANOWISKU).......ccveiuiiieriieiieiectiete sttt ettt e e sbeete e beeseesbestaesaessesss seseebesseentennas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOIMYCR. ..ot e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Imig¢ i nazwisko

OSWIADCZENIA WYMAGANE PRZY SKEADANIU DOKUMENTOW NA
WOLNE STANOWISKO PRACY W GMINNYM ZESPOLE OSWIATOWYM
W KRUPSKIM MLYNIE

Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

3) nie bylem/nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

czytelny podpis



