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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY PRZEMET
oglasza nabo6r na wolne sta.nowisko pracy
w Wydziale O$wiaty, Promocji, Turystyki i Sportu

REFERENT
nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet
Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

peta zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$é prawonfocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie,

do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze- ukoficzone studia na kierunku Administracja, zarzadzanie lub
wyzsze i studia podyplomowe z zakresu administracji, organizacji i zarzadzania oSwiata

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw, w szczeg6lnosci znajomos¢ ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks Cywilny, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Prawo o$wiatowe, o systemie o$wiaty,
o finansowaniu zadan o$wiatowych, Karta Nauczyciela, systemie informacji oSwiatowe;j.

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, systematycznos¢, doktadnose,
odpowiedzialno$é, obowiagzkowos¢, kreatywnos$é, pomystowos¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole
i wspbldziatania, organizowanie i planowanie pracy, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci zawodowe: korzystanie z podstawowych urzadzen biurowych i informatycznych, w tym
znajomosé programéw komputerowych: pakietu Office, Lex

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego przedszkola

samorzadowe, szkoly, a takze w sprawach dotyczacych:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$§wiatowych,

b) ustalania sieci przedszkoli, szkot podstawowych oraz granic ich obwodow,

¢) analizowania, weryfikowania i przedkladania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych oraz
anekséw do arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

d) przeprowadzania i organizowania konkurséw na dyrektoréw szkot i przedszkoli oraz posiedzen
komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,

€) zapewnienia realizacji uprawnienia dzieci w wieku 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) przekazywania dyrektorom publicznym szkét podstawowych informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

g) prowadzenia kontroli spetniania obowiazku nauki przez miodziez zamieszkala na terenie gminy,

h) zapewnienia dowozu uczniéw do szkél,

i) przygotowania informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych zgodnie z art. 11 ust. 7 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe.

2) Prowadzenie ewidencji szkot publicznych.
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3) Obstuga systemu przyznawania nagréd Wojta Gminy Przemet.
4) Obstuga systemu przyznawania stypendium Wojta Gminy Przemet.
5) Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie:
a) nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,
b) pomocy psychologiczno-pedagogicznej i klas integracyjnych,
¢) rozwoju zawodowego nauczycieli,
d) nagradzania i wyrdzniania nauczycieli
6) Prowadzenie spraw z zakresu sportu:
a) tworzenie warunkow dla rozwoju kultury fizycznej,
b) promowanie i upowszechnianie kultury fizycznej wéréd mieszkancéw Gminy Przemet: dzieci,
mtodziezy, dorostych oraz oséb z niepelnosprawnoscia
c) wspoldziatanie z klubami sportowymi, zwiazkami i stowarzyszeniami w zakresie ustalania
kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych
d) wspélorganizowanie imprez sportowych o randze Mistrzostw Gminy Przemet organizowanych i
wspotorganizowanych przez gmine.
7) Prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci organizacji pozytku publicznego, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie Programu Wspdipracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
b) informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku oraz oglaszanych
konkursach ofert na realizacje zadan publicznych
¢) przygotowywanie procedur powierzania lub wspierania zadan publicznych oraz nadzér i kontrola
ich realizacji pod wzgledem merytorycznym i formalnym
d) ocenianie wnioskéw na realizacje zadania publicznego, zawieranie uméw z zakresu organizacji
pozytku publicznego,
e) rozliczanie udzielonych dotacji,
f) prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych,
g) organizowanie spotkan dotyczacych wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Przemet,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) gotowos$¢ do udzielania odpowiedzi w zwiazku z obsluga klienta wewnetrznego i zewngtrznego
(kontakt bezposredni i telefoniczny),

6) praca pod presja czasu,

7) wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnos$ci do budynku, do pomieszczen biurowych

i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw. Winda dla niepetnosprawnych dostepna jest do

parteru.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Przemet, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.przemet.pl, w dziale: Menu podmiotowe/Ogtoszenia o naborze),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej stronie kopii),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem na kazdej stronie kopii),

6) kserokopie referencji jesli posiada.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
e  osobiscie w siedzibie Urzedu ( Biuro Obstugi Klienta),



e pocztg na adres: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet (w wskazanym ponizej
terminie);

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, profilem zaufanym ePUAP lub podpisem osobistym
na adres http://esp.przemet.pl/,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: REFERENT W WYDZIALE OSWIATY,

PROMOCJI, TURYSTYKI I SPORTU” w terminie do 15 paZzdziernika 2021 roku do godz. 15:30.
Decyduje data wplywu do Urzedu.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzgdu Gminy Przemet po wyzej okreslonym terminie
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nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:
W przypadku przekazania danych szczegélnej kategorii osoba aplikujgca na wolne stanowisko
urzednicze zobowigzana jest ztozy¢ odrebna zgode o nastepujacej tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych szczegdlnych
wskazanych w art. 9 ust. 1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych)”

Zgode, o ktérej mowa wyzej wyraza sie wylacznie w przypadku podania w procesie rekrutacji danych
szczegblnych takich jak: danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etnicze, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$é¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

Osoby speniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.przemet.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Przemet
przy ul. Jagiellonskiej 8,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob sa przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wyltonionego kandydata a nastepnie po tym okresie odsytane badz niszczone.

Klauzula informacyjna:
Administrator danych: Wéjt Gminy Przemet, z siedziba przy ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet
Inspektor ochrony danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna sig
kontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod@przemet.pl
Cele przetwarzania i podstawa prawna:
1) Przeprowadzenie rekrutacji:
a) w zakresie wskazanym w przepisach art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne
do wypemienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w zwiazku
z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, _
b) inne dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda na
przetwarzanie danych,
¢) jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie odrebna zgoda na ich przetwarzanie, a w przypadku gdy bedg zbedne, zostang
zanonimizowane.
2) Dochodzenie roszczen i obrony przed roszczeniami — art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — wypenienie
obowigzku prawnego ciazacego na administratorze w zwiazku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.
Dane beda przechowywane przez okres 3 miesigcy w celach okreslonych w ust. 3.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, z ktérymi administrator zawart umowy
powierzenia oraz dostawcy ustug pocztowych, a takze uzytkownicy strony BIP w zakresie wybranego
kandydata.
Przystugujace Pani/Panu prawa:
a) Prawo zadania dostepu do danych,



b) Prawo zadania sprostowania danych,

¢) Prawo zadania usuniecia danych,

d) Prawo zadania ograniczenia przetwarzania,

e) Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 KP jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne.

8. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

Przemet, 05.10.2021 r.
Przyg. Liwia Sterna
Tel. 65 615 69 90, pok. 19




