Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR/INSPEKTORKA DS. OSWIATY | STYPENDIOW
(1 etat)
(nazwa stanowiska pracy)
REFERAT ZDROWIA, OSWIATY | KULTURY
(nazwa komorki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy zawodowe] lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

znajomos¢ przepisdw: ustawy Prawo oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy o systemie oswiaty.

2) Wymagania dodatkowe:

1.

udokumentowane doswiadczenie w pracy zwigzane z zakresem zadan opisanych w

punkcie 3.,

znajomos¢ przepisow:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadnie gminnym,

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

d) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

g) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

posiadanie umiejetnosci:

a) sporzadzania projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen waijta,

b) interpretacji aktéw prawnych,

c) wykorzystywania pakietu MS Office (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy, poczta
elektroniczna),
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5.
6.

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielno$é, umiejetnosé
organizowania pracy wtasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
odpornosc na stres,

gotowos¢ do statego samodoskonalenia, podnoszenia kwalifikacji,

wysoka kultura osobista.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

4)

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendidw, w tym w szczegdlnosci:
sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci wnioskéw, sporzadzanie list, decyzji,
wprowadzanie danych do programu stypendialnego zgodnie z regulaminami
przyznawania stypendidw: motywacyjnych i socjalnych dla uczniéw szkét
podstawowych, ponadpodstawowych i studentéw.

Prowadzenie spraw dotyczgcych dowozu do szkét dzieci niepetnosprawnych.
Organizacja dowozu dzieci do szkot.

Kontrola spetnienia obowigzku nauki przez dzieci zamieszkate na terenie gminy.
Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen wéjta w zakresie
wiasciwosci merytorycznej stanowiska pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg, reorganizacjg placowek
oswiatowych.

Prowadzenie biezgcej korespondencji z placéwkami oswiatowymi z terenu gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli.
Prowadzenie spraw dotyczgcych arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych.

10) Prowadzenie dokumentacji spraw dotyczgcych nagradzania nauczycieli.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdawczosci oswiatowe;.

12) Rozliczanie potrzeb oswiatowych i innych dotacji z zakresu o$wiaty.

13) Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na

stanowisku.

14) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2
3.
4

list motywacyjny,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy,

. os$wiadczenia kandydata/kandydatki: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku orzeczenia zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi (druk mozliwy
do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabér
pracownikéw),

. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wypetniony
i opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabér pracownikdéw),

inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli
kandydat/kandydatka zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
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9. os$wiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk
do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabér
pracownikéw).

5) Warunki pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

sposéb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: Il kwartat 2026 roku,

miejsce pracy: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47,

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspodtpracy,

wykonywanie czynnosci o charakterze biurowo-administracyjnym

z wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

7. obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

8. kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

9. wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

10. praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

11. bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku i
do pomieszczen biurowych — praca na parterze, w budynku jest winda osobowa.
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6) Dodatkowe informacje:

1. Osoby podejmujgce zatrudnienie nie mogg naruszaé przepisdw art. 26 i 30 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (do wgladu).

3. Warunki wynagradzania ustalane na podstawie Regulaminu wynagradzania:
a) wynagrodzenie zasadnicze od: 4 870 zt do 10 630 zt brutto (kwota uzalezniona jest
od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego),
b) dodatkowe sktadniki wynagrodzenia: dodatek za wieloletnig prace od 5%-20%
wynagrodzenia zasadniczego (w zaleznos$ci od posiadanego stazu pracy),
c) nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,
d) nagroda jubileuszowa,
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

Jednoczesnie zaznacza sie, ie o proponowanej wysokosci wynagrodzenia,
o ktérym mowa w art. 183% ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy -
Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru, przed
nawigzaniem stosunku pracy.
4. Swiadczenia w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
5. Mozliwosc¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego.

7) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii Ogdlnej
przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub
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— pocztg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97—-410 Kleszczéw lub

— w przypadku posiadanych uprawniern do podpisu elektronicznego Kandydaci/kandydatki
przystepujacy do konkursu mogag przestac wymagane dokumenty za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy
w Kleszczowie zlokalizowanej na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej
(ePUAP) www.epuap.gov.pl za pomocag formularza Pismo ogdlne do urzedu. Pismo
powinno byé¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym.

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora/inspektorki ds. oswiaty
i stypendiow” w terminie do dnia 13.03.2026 r. (decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatéw/kandydatek ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w
ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kleszczowie
dotyczaca ochrony danych osobowych jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/bipkod/023

Informujemy, ze w Urzedzie Gminy w Kleszczowie obowigzuje Regulamin zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa wprowadzony zarzgdzeniem nr 120.95.2024 Wdjta Gminy
Kleszczéw z dnia 24 wrzesnia 2024 r., ktory jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/ w zaktadce: Rejestr
Zarzadzen Kierownika Urzedu (od 2011 roku).

* niewtasciwe skresli¢

Kleszczow, dn. 26.02.2026 .

Wéjt Gminy Kleszczow

(-) Dariusz Michatek
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