ZARZADZENIE NR 45/2022
Woéjta Gminy Czerwin
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w Urzedzie Gminy
Czerwin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22022 r.poz.559t.j. ze zm.), art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 t.j.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w Urzedzie Gminy Czerwin.

2. Tresc ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja w

sktadzie:

1. Tadeusz Tyszka — Przewodniczacy Komisji,
2. Beata Dgbkowska - Cztonek Komisji,

3. Urszula Kornacka — Cztonek Komisji.
§ 3.
Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury konkursowej na stanowisko podinspektora.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(ookecki




Zatacznik do zarzadzenie nr“55/2022
Wojta Gminy Czerwin

z dnia3{sierpnia 2022 r.

Ogtoszenie o naborze
Wéjt Gminy Czerwin
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —podinspektora w Urzedzie Gminy Czerwin
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin,
2. Stanowisko urzednicze:

podinspektora ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Czerwin,

3. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyélne

przestepstwa skarbowe,

4) Wyksztatcenie wyzsze, administracyjne, prawnicze lub pokrewne o specjalnosci umozliwiajgce]

wykonywanie zadan na stanowisku,

5) co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe pracy na stanowisku zwigzanym z oswiata lub
w organie prowadzacym samorzadowe szkoty i placowki oswiatowe — wychowawcze lub organie
sprawujgcym nadzor pedagogiczny lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnos$é o charakterze

zgodnym i z wymaganiami na stanowisku,

6) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,



) znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczegolnosci ustawy: o samorzgdzie gminnym, o systemie
oswiaty, Karta nauczyciela, prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan oswiatowych, o finansach

publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks pracy,

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc obstugi programow komputerowych, w tym Microsoft Office,
2) samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ organizacji  pracy, komunikatywnosc,

odpowiedzialnosg, rzetelnosc,

3) prawo jazdy kat. B,
55 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulamindw i innych dokumentdow zwigzanych

z zakresem dziatania placowek oswiatowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pefnieniem przez Gmine Czerwin funkcji organu

prowadzgcego dla placdwek oswiatowych,

3) organizowanie i przeprowadzanie procedury konkursowej na stanowisko dyrektoréw placowek

oSwiatowych,

4) organizowanie postepowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela

mianowanego,
5) wprowadzanie danych do systemu informacji oswiatowej po stronie organu prowadzacego,
6) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
7) nadzorowanie procesu rekrutacji przedszkolakow i uczniow do placowek oswiatowych,
8) nadzorowanie dowozu uczniow do szkét oraz organizowanie przetargu na dowdz uczniéw do szkot,
9} organizowanie dowozu ucznidw do szkdl specjalnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczyciel,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem sieci szkdf,
12) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych oswiaty,

13) przygotowywanie projektu budzetu w podziale na poszczegdlne placowki oswiatowe,



14) analizowanie i przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji i wnioskéw dotyczacych arkuszy

organizacyjnych placdwek oswiatowych,
15) sporzadzanie Raportu o stanie o$wiaty,

16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej okreséw  oceny pracy dyrektordw placéwek

oswiatowych,
17) rozliczanie wykorzystywania dotacji na realizacje zadan o$wiatowych,
18) prowadzenie ,Rejestru ztobkow”,
19) nadzorowanie procesu rekrutacji do Ztobka Gminnego w Czerwinie,
20) wprowadzanie co miesiecznych informacji o dzieciach uczeszczajacych do ztobka gminnego.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin

(budynek niewyposazony w winde),

1) wymiar czasu pracy 1/ 2 etatu,
2) praca w godzinach pracy Urzedu,
3) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

7. Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych: wymagane wyksztatcenie,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy: kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz dokumenty potwierdzajgce prace przy
wykonywaniu podobnych czynnoéci do zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzany jest
nabor. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty

potwierdzajgce staz pracy oraz dos$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnoéci,



4) kserokopia zaswiadczer potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnoséé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa

popetnione umyslne $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysline przestepstwo skarbowe,
8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku,

9) oswiadczenie o nastepujacej tresci ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji na stronie
internetowej Urzgdu Gminy w Czerwinie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych

osobowych”.
10) klauzula informacyijna, stanowigca zatgcznik do ogtoszenia i oéwiadczenie o treéci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad
Gminy Czerwin reprezentowany przez Wojta Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin, w celu
rekrutacji. O$wiadczam, ze mam $Swiadomos¢, iz podanie danych jest dobrowolne, oraz ze zgoda moze
byc cofnigta w kazdym czasie. Zapoznatem (am) sie z treécia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci swoich danych i

prawie ich poprawienia.”
12) kwestionariusz osobowy.
9. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Czerwin” osobiécie w
sekretariacie urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy w Czerwinie Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin

(decyduje data wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
12 wrzesnia 2022 r. do godz. 14:00.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreélonego terminu nie beda rozpatrywane.



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata podpisane, natomiast kserokopie

dokumentdw potwierdzone przez niego za zgodnos¢ z oryginatem.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, telefonicznie lub

pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Czerwin zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania konkursowego bez wyboru

ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko.

Czerwin, dnia 31.08.2022 r.



Zatacznik do zarzadzenie nr $5/2022
Wodjta Gminy Czerwin

z dnia34sierpnia 2022 r.

Ogtoszenie o naborze
Wéjt Gminy Czerwin
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —podinspektora w Urzedzie Gminy Czerwin
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin,
2. Stanowisko urzednicze:

podinspektora ds. oSwiaty w Urzedzie Gminy Czerwin,

3. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine

przestepstwa skarbowe,

4) Wyksztatcenie wyzsze, administracyjne, prawnicze lub pokrewne o specjalnosci umozliwiajacej

wykonywanie zadan na stanowisku,

5) co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe pracy na stanowisku zwigzanym z oswiatg lub
w organie prowadzacym samorzadowe szkoty i placowki oswiatowe — wychowawcze lub organie
sprawujgcym nadzor pedagogiczny lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalno$¢ o charakterze

zgodnym i z wymaganiami na stanowisku,

6) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,



9) znajomosc przepisow prawnych, w szczegélnosci ustawy: o samorzgdzie gminnym, o systemie
oswiaty, Karta nauczyciela, prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan oswiatowych, o finansach

publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks pracy,

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych, w tym Microsoft Office,
2) samodzielnos¢,  dyspozycyjnosé,  umiejetnosc organizacji  pracy, komunikatywnosc,

odpowiedzialnos¢, rzetelnose,
3) prawo jazdy kat. B,
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw zwigzanych

z zakresem dziatania placowek oswiatowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmineg Czerwin funkcji organu

prowadzgcego dla placéwek oswiatowych,

3) organizowanie i przeprowadzanie procedury konkursowej na stanowisko dyrektordw placowek

oswiatowych,

4) organizowanie postgpowan egzaminacyjnych na stopieri awansu zawodowego nauczyciela

mianowanego,
5) wprowadzanie danych do systemu informacji o$wiatowej po stronie organu prowadzacego,
6) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
7) nadzorowanie procesu rekrutacji przedszkolakéw i uczniéw do placdwek oswiatowych,
8) nadzorowanie dowozu ucznidéw do szkdt oraz organizowanie przetargu na dowoz ucznidw do szkot,
9) organizowanie dowozu uczniéw do szkdl specjalnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczyciel,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem sieci szkdt,
12) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych odwiaty,

13) przygotowywanie projektu budietu w podziale na poszczegdline placdwki oswiatowe,



14) analizowanie i przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji i wnioskow dotyczgcych arkuszy

organizacyjnych placoéwek oswiatowych,
15) sporzadzanie Raportu o stanie oswiaty,

16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej okresow  oceny pracy dyrektordw placowek

oswiatowych,
17) rozliczanie wykorzystywania dotacji na realizacje zadan oswiatowych,
18) prowadzenie ,Rejestru ztobkow”,
19) nadzorowanie procesu rekrutacji do Ztobka Gminnego w Czerwinie,
20) wprowadzanie co miesiecznych informacji o dzieciach uczeszczajacych do ztobka gminnego.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin

(budynek niewyposazony w winde),

1) wymiar czasu pracy 1/ 2 etatu,

2) praca w godzinach pracy Urzedu,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskasnik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

1) Cv, list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych: wymagane wyksztatcenie,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy: kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz dokumenty potwierdzajgce prace przy
wykonywaniu podobnych czynnosci do zadar wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzany jest
nabdr. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty

potwierdzajgce staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci,



4) kserokopia zaswiadczer potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z

pefni praw publicznych,

7) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa

popetnione umysine scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na oferowa nym stanowisku,

9) oswiadczenie o nastepujacej tresci ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji na stronie
internetowej Urzgdu Gminy w Czerwinie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych

osobowych”.
10) klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik do ogtoszenia i oéwiadczenie o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad
Gminy Czerwin reprezentowany przez Wojta Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin, w celu
rekrutacji. Oswiadczam, ze mam swiadomosc, iz podanie danych jest dobrowolne, oraz ze zgoda moze
by¢ cofnigta w kazdym czasie. Zapoznatem (am) sig z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja

celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i

prawie ich poprawienia.”
12) kwestionariusz osobowy.
9. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. o$wiaty w Urzedzie Gminy Czerwin” osobiécie w
sekretariacie urzedu lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Czerwinie Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin

(decyduje data wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
12 wrzesnia 2022 r. do godz. 14:00.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie bedg rozpatrywane,



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata podpisane, natomiast kserokopie

dokumentow potwierdzone przez niego za zgodno$c z oryginatem.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, telefonicznie lub

poczty elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Czerwin zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania konkursowego bez wyboru

ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

Czerwin, dnia 31.08.2022 r.



