RO.120.15.2025

ZARZADZENIE NR 15/25
WOJTA GMINY SKORZEC

7 dnia 18 czerwca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Skorzec

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940) w zwiazku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.

Ogtlasza sie konkurs na stanowisko ds. o$wiaty, kultury, zdrowia i sportu.

§2.
Formalne kryteria wyboru kandydatéw oraz termin rozpoczgcia i przewidywany termin
zakonczenia postepowania konkursowego, a takze tre$¢ ogloszenia o konkursie, okresla

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

1. Kandydata na stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia i sportu wytoni komisja konkursowa, ktora
zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.
2. Regulamin pracy komisji konkursowej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Ogloszenie o konkursie na stanowisko ds. o§wiaty, kultury, zdrowia i sportu zamieszcza si¢:
1)w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Skorzec,
2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Skorzec.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Skorzec.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do zarzqdzenia Nr 15/25
Wéjta Gminy Skdrzec

z dnia 18 czerwca 2025 r.

WOJT GMINY SKORZEC OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. oswiaty, kultury, zdrowia i sportu

I Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec
IT Stanowisko pracy: ds. oswiaty, kultury, zdrowia i1 sportu

III Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Organizacyjny

IV Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

V Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego i przestepstwo skarbowe umysine,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym ds. oswiaty,
kultury, zdrowia i sportu,

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego:

a) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o systemie oswiaty,

e) ustawy Karta Nauczyciela,

f) ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) ustawy Prawo o stowarzyszeniach,

i) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

j) ustawy o sporcie,

k) ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,

h) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

7. wyksztatcenie wyzsze na kierunku zarzadzanie oswiata,
8. minimum 2 letni staz pracy w administracji publicznej.
VI Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.

U o

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j,

umiejetnos¢ opracowywania decyzji administracyjnych,

umiejetno$¢ obstugi komputera i programu MS Office,

predyspozycje osobowe: umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, latwos¢
nawigzywania kontaktéw, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, odpornos¢ na
stres, samodzielnos$¢, myslenie strategiczne.

dyspozycyjnos¢,



7. posiadanie prawa jazdy kategorii B.
VII Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy niezbedny do realizacji zadan na tym
stanowisku. Pomieszczenie biurowe na pietrze, praca wymagajaca szczegélnej koncentracji.
Kontakt z klientem zewngtrznym.
Miejsce pracy Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8.00-16.00.
VIII Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie oSwiaty:

1) prowadzenie ewidencji szkot, placowek niepublicznych oraz rejestru ztobkow;

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie tworzenia sieci szkot iplacowek
o$wiatowych z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych,
pedagogicznych oraz ekonomicznych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztalceniem
placowek oswiatowych oraz nadawania statutéow nowozakladanym placowkom
os$wiatowym;

4) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem dyrektoréw placowek
oswiatowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektorow placowek oswiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli;

8) koordynowanie dziata w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

9) analiza arkuszy organizacyjnych wraz z aneksami szkot podstawowych i przedszkola
oraz przedktadanie ich do zaopiniowania Wéjtowi Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do i z placoéwek oswiatowych
zgodnie zobowigzujacymi w tej dziedzinie przepisami oraz zwrotem Kkosztow
dowozenia, jezeli dowozenie zapewniajg rodzice;

11) przygotowywanie oraz przedkladanie Wojtowi i Radzie Gminy sprawozdan i informacji
z zakresu realizacji zadan o$wiatowych;

12) nadzdr nad dziatalnoscia placowek oswiatowych;

13) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty oraz dyrektorami placoéwek oswiatowych;

14) realizacja sprawozdawczosci z zakresu oswiaty w tym SIO;

15) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,
kontrolowanie dzialan, egzekwowanie spetniania tego obowiazku;

16) prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikéw oraz przygotowania zawodowego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za wyniki w nauce,
osiggniecia sportowe i artystyczne;

18) przekazywanie informacji do BIP-u;

19) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty i ztobkow;

20) prowadzenie kontroli w szkotach, placowkach o§wiatowych oraz ztobkach;

21) prowadzenie sprawozdawczosci oraz analiz z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3;

22) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen z projektéw i programéw realizowanych
w szkotach ze srodkow zewnetrznych;



23) wspbtdzialanie z referatem finansowym urze¢du w zakresie prowadzonych spraw w tym
naliczania subwencji oswiatowe;.
2. W zakresie zdrowia:
1) wspoldzialanie z zakladami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkancow gminy oraz potrzeb w zakresie opieki lekarskiej;
2) sporzadzanie sprawozdan, analiz z zakresu problematyki zdrowotnej;
3) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych wspétdziatania z placowkami
z zakresu ochrony zdrowia;
4) opracowywanie i wdrazanie programow profilaktyki i promocji zdrowia na terenie
gminy.
3. W zakresie sportu:
1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej
i rekreacji masowej;
2) realizowanie sprawozdawczosci GUS z zakresu projektow/programoéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych;
3) stwarzania warunkow oraz podejmowanie dzialan organizatorskich w zakresie rozwoju
sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;
4) prowadzenie postepowan administracyjnych na przeprowadzanie zbiérek publicznych na
terenie gminy.
4. W zakresie kultury:
1) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie
Gminy zajmujacymi si¢ dziatalnoscig w zakresie kultury, sportu, o§wiaty:
a) koordynowanie i inspirowanie ich dziatlan w Gminie,
b) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie imprez lokalnych promujacych rozwoj
kultury, podtrzymywanie tradycji i sportu oraz imprez rekreacyjnych na terenie gminy,
¢) wspdlpraca z klubami sportowymi,
d) wspdldziatanie ze szkotami i innymi podmiotami w zakresie rozwoju kultury fizycznej
i sportu wsrod dzieci i mtodziezy,
e) prowadzenie dziatah informacyjnych i promocyjnych w zakresie wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi;
2) prowadzenie catosci spraw z zakresu programu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi w tym miedzy innymi:
a) opracowywanie programow wspotpracy,
b) oglaszanie i przygotowywanie rozstrzygni¢¢ konkursow,
¢) opracowywanie sprawozdania z realizacji programu,
d) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy,
3) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie tworzenia, laczenia i likwidacji jednostek
kultury oraz powolywania i odwolywania dyrektoréw instytucji kultury.
5. Prowadzenie spraw z zakresu nadawania honorowego patronatu.
6. Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska ds. personalnych i archiwum.
IX Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
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5)

6)
7
8)
9

o$wiadczenie o niekaralnosci za przest¢pstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych

osobowych kandydata,

11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych

dobrowolnie w celu rekrutacji (np. zdjecie, hobby, stan cywilny),

12) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym

(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania wst¢pne),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow

zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych

Wszystkie o$§wiadczenia skladane przez kandydata, cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy powinny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem z biezacg datg, zas kserokopie
sktadanych dokumentoéw poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
X Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Skérzec w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
XI Miejsce i termin zlozenia dokumentéw oraz procedura naboru.

1.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Skérzec w Biurze Obstugi Interesanta albo przesta¢ droga pocztows na adres
Urzedu Gminy Skorzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. o$wiaty, kultury, zdrowia i sportu” w
terminie do dnia 30 czerwca 2025 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu)
do godziny 13.00.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;j.

O poszczegdlnych etapach naboru — analiza dokumentéw, test/rozmowa
kwalifikacyjna, bedg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng - wylacznie
kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciggu
3 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po terminie nie bedg brane
pod uwageg w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzgdzie
Gminy Skorzec, ul. Siedlecka 3 oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy
(www.skorzec.pl) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.e-bip.pl/start/10).

6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wglgdu
pracodawcy oryginatow dokumentéw. Z osobami podejmujgcymi po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).



7. Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6lnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z2016r., L 119, poz. 1) informujg, Ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Skoérzec, reprezentowana

przez Wojta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skdérzec, tel.: 25 308 11 30.

Administrator wyznaczy?! Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksigzka,

ktory w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna

kontaktowa¢ sie pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl .

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksigzka,

wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres

e-mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Pani/Pana* dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,

w szczegOlnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci

i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na

administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

a) art. 22! kodeksu pracy okreslajgcy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

b) art. 4, 6, ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzagdowych

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane b¢dg w zakresie:

a) 1mig¢ (imiona) i nazwisko,

b) data urodzenia,

¢) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

g) obywatelstwo,

h) informacje o niekaralnosci,

i) informacje o stanie zdrowia,

j) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢*.




10.

11.

12.

13.

Oprécz danych, o kitérych mowa w ust 6 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe moga byé przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO, zgodnie z Art. 22'# Kodeksu pracy. Szczegdlne kategorie danych mogg by¢
przetwarzane na podstawie zgody wylacznie wtedy, gdy beda przekazane z Pani/Pana*
wlasnej inicjatywy, zgodnie z Art. 22!° Kodeksu pracy.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreSlonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych, wart. 18 RODO, prawo
wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy og6lnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skreslié
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