Zarzadzenie Nr 38/2023
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 02.03.2023 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw oswiaty
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art.11 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z2022r. poz.530) wzwiazku z§ 2 Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w itym kierownicze stanowiska wurzednicze
w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska kierownikow Jjednostek organizacyjnych
gminy Zaklikéw stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21 maja 2012 ),

zarzadzam:

§ 1.
1. Oglosié nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora do spraw oswiaty w referacie
o$wiaty w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.
2. Ustali¢ tres¢ ogloszenia o naborze wedtug zatgcznika do zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktérych mowa w ust. 2, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.zaklikow.pl/bip./nabér na wolne stanowiska oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow.

§ 2.

1. Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. oswiaty powolac
Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej Komisjg, w nastgpujacym skladzie:

1) Maria Wojcik - Przewodniczaca Komisji;

2) Dorota Puzio - Cztonek Komisji,

3) Iwone Golec - Czlonek Komisji.
2. Zadania Komisji okre$lone sa w art. 13a-15 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ustalonym

odrebnym zarzadzeniem.
3. Po zakonczeniu naboru i ogloszeniu jego wynikow Komisja ulega rozwigzaniu.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ



Zalgcznik do zarzadzenia Nr38/2023.
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 02.03.2023 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 02.03.2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw o$wiaty w referacie oswiaty
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art. 11113 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(t,j. Dz. U. z2022r. poz.530) oraz § 2 Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
7aklikow oraz na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21 maja 2012r

Burmistrz Zaklikowa
oglasza nabor na wolne stanowisko podinspektora do spraw oSwiaty w referacie
o$wiaty Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);
2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie: wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym) preferowany profil: administracja, prawo, rachunkowos¢;
5) posiadanie doswiadczenia i stazu pracy na stanowisku zwigzanym z o$wiatg.
6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnienn z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organdéw, w tym znajomos$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 40);

2) znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . Kodeksu Postepowania
Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 ze zmianami);

3) znajomosé ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z 2022 1. poz. 1634 ze zmianami),

4) znajomo$¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz
1082 ze zmianami);

5) znajomo$¢ ustawy 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz 1762
ze zmianami)

6) umiejetno$é interpretacji aktéw prawnych, gotowos¢ do samoksztalcenia,
w szczegolnosci w zakresie przepisow prawa stosowanych na stanowisku;



7) umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej - formulowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi

8) umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz j¢zyka i tresci pism;

9) umiejetnos¢ obstugi komputera w  zakresie pakietow biurowych, poczty
elektronicznej, Internetu i innych urzadzen biurowych

predyspozycje osobowosciowe
1) obowigzkowosé, rzetelnos¢, dyspozycyjnose
2) umiejetnos¢ pracy w zespole
3) wysoka kultura osobista,
4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres
5) zdolnosci werbalne - umiejgtnos¢ zwieztego przekazywania informacji, zdolnosci
analityczne, podejmowania decyzji
6) dobra organizacja pracy

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym praca przy monitorze ekranowym
w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, 1 pigtro, obiekt nie posiada
windy, sanitariat nie dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych;
3) wymiar czasu prac pelny - 1 etat (praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 73 do
1 530;
4) podstawa zatrudnienia: umowa o prace;
5) wynagrodzenie: wedlug obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania w Urzedzie
Miejskim w Zaklikowie;
6) narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;
7) bezposredni kontakt z interesantami;
8) bezposredni przelozony-glowny ksiegowy jednostek oswiatowych- kierownik referatu;
9) przetozony wyzszego stopnia — Burmistrz Zaklikowa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Zadania glowne:

W zakresie oSwiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy materialne] o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych w Gminie Zaklikow,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniami przyznawania pomocy materialnej
dla uczniéw, prowadzenie rejestru wnioskow, rejestru decyzji,

3) przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

4) prowadzenie rejestru uczniéw niepetnosprawnych dowozonych przez Gming,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy uczniom w formie tzw
»wyprawki szkolne;j”,

6) organizowanie dowozu dzieci do szkol i przedszkoli, w tym dowozu uczniéw
niepetnosprawnych: organizacja sieci dowozow, organizacja dowozdw, organizacja
dowozéw uczniow niepetnosprawnych,

7) przygotowanie projektéw aktéw zatozycielskich szkol i przedszkoli oraz pierwszych
statutow tych jednostek,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mlodocianych pracownikow: prowadzenie rejestru, analiz,



przygotowanie prognoz i sprawozdawczosci,

9) wspblpraca z niepublicznymi szkotami lub placowkami o$wiatowymi znajdujacymi si¢ na
terenie Gminy Zaklikow,

10) pozyskiwanie §rodkow w ramach programéw rzadowych i unijnych na wyréwnywanie
szans edukacyjnych dzieci i milodziezy, wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci
i mlodziezy, indywidualizacj¢ nauczania i innych,

11) sporzadzanie sprawozdan wymaganych w zakresie zadan o$wiatowych realizowanych
przez Gming,

12) wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi w zakresie wymagajacym uzgodnienia.

W zakresie ksiggowosci oswiatowej:

1) prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej jednostki o$wiatowej tj. Publicznego
Przedszkola w Zaklikowie zgodnie obowigzujacymi przepisami i zasadami
rachunkowosci;

2) prowadzenie rachunkowosci oswiaty w/w jednostki o§wiatowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

3) obshuga finansowo-ksiggowa w/w jednostki tj:

a)
b)

)
d)
e)
f
g)

h)
i)
i)
k)
)

planowanie wydatkéw i dochodow;

wnioskowanie o dokonywanie zmian w planach finansowych;
dokonywanie platnosci na rzecz pracownikéw i kontrahentow;

obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji finansowych;
sprawozdawczos¢ finansowa i budzetowa;

dokonywanie rozliczef z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych;

dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z planem kontroli;
sporzadzanie sprawozdan, analiz na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia;

wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikow obstugiwanej
placowki;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

ustalenie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku podatkowego

n)
0)

p)
Q)

1)
s)
t)
)

v)

pracownikow;

rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen z
wynagrodzenia pracownikow;

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w
zakresie uméw cywilno-prawnych;

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow;
uzgadnianie wszelkich dokumentdw i sprawozdan wymagajacych akceptacji
Gléwnego Ksiggowego;

obstuga ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow i ich rodzin;
korekty dokumentow wplywajgcych na zmiang skladnikoéw placy;
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow;
naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw w/w jednostki oswiatowej;
prowadzenie kart wynagrodzei, kart zasitkowych i chorobowych;

w) prowadzenie naliczen zwigzanych z wyptlata wynagrodzen i potrgcen z

X)
y)

wynagrodzen;
uzgadnianie sald;
rozliczanie skladek ZUS;



z) kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawnien do wyplaty zasitkow
z ZUS pracownikow;

aa) naliczenie, odprowadzana podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoleczne
oraz innych potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

bb) coroczne rozliczenie podatku dochodowego od os6b fizycznych;

cc) sporzadzenie deklaracji i przelewu z tytutu potraconych zaliczek na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych pracownikoéw wymienionych;

dd) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu plac pracownikow;

ee) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow;

ff) przygotowanie do zaptaty wszelkich faktur i rachunkow bezgotowkowych,
przelewow, sprawdzenie ich;

gg) przyjmowanie i rejestrowanie faktur rozliczajacych wydatki danej placowki;

hh) rozliczanie inwentaryzacji;

ii) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania planow finansowych w
terminach okres$lonych przepisami prawa;

ji) ksiegowanie dyspozycji dyrektora dotyczacych wyplat srodkow z ZFSS na
cele socjalne dla poszczeg6lnych pracownikow;

kk) opracowanie we wspolpracy z dyrektorem placowki projektéw finansowych.

3. Dostep do elektronicznej obstugi rachunkéw bankowych.

5. Zadania pomocnicze:

1
2)
3)

4

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego,

przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan oraz analiz,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Radg i Burmistrza,

wspoldziatanie w realizacji zadan z pracownikami Urzedu, Rada, jednostkami
pomocniczymi gminy, administracjag rzadowa, jednostkami  panstwowymi,
spéldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wlasciwego i terminowego
zalatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, Wzoréw wnioskow, kart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzgdzania jakoscia,
wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu,
interpelacji i wnioskow Rady oraz postulatow ludnosci,

opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz biezacych
informacji o realizacji zadan,

wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty —Skarbnika Gminy we wszelkich  dzialaniach
wywolujgcych zobowigzania finansowe,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

10) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
12) podejmowanie przedsigwzigé niezbgdnych dla ochrony danych osobowych,
13) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przepiséw wynikajacych

z ustawy o zamdwieniach publicznych,

14) wykonywanie zapisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,
15) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,



6.
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

16) przestrzeganie dyscypliny pracy,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych, uchwat Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika.

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

znajomos¢ i prawidlowe stosowanie przepisOw prawnych z zakresu powierzonych
spraw,

wiasciwe i terminowe zatatwiania spraw,

wlasciwa obshige interesantow i stosunek do nich,

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioroOw zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacje,

prawidlowe opracowywanie decyzji,

prawidlowe przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i Burmistrza,

prawidlowe opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
powierzonych zadan oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania
érodkami finansowymi i mieniem,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

tad i porzadek w miejscu pracy,

10) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia,

11) za powierzone pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe,

12) przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,

13) przestrzeganie  zasad postgpowania  przy przetwarzaniu  danych osobowych

wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz
aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie™.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych

byl nizszy niz 6%.
8.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie - podpisany przez
kandydata,-zatgcznik nr 3;

4) kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
(za zgodnos¢ z oryginalem poswiadczone przez kandydata);

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

6) kserokopie referencji lub opinii z dotychczasowych miejsc pracy- jesli kandydat je
posiada,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,-zalgcznik nr 7;

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,-zalgcznik nr 8;

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa



z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2019 poz 1781) oraz
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r

.poz 530), o nastgpujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Zaklikowie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
podinspektora do spraw oswiaty w referacie oswiaty Urzedu Miejskiego w Zaklikowie. Przyjmuje
do wiadomosci, ze istnieje obowigzek upowszechnienia informacji o wyniku naboru, w tym
publikacji danych osobowych wybranego kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej,
wynikajgcy zart15 ust2 pkt3 wustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i wyrazam na to zgode. ”.- zalgcznik nr 9

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.-zatacznik nr 10;

11) kserokopie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 8 (ppkt 4-6,), muszg by¢ opatrzone
zapisem ,,Za zgodno$¢ z oryginalem” i podpisane przez kandydata;

12) wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata musza by¢é opatrzone jego

wlasnorecznym podpisem;

13) brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentow wymienionych w pkt 6 ogloszenia,
jak réwniez brak po$wiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem lub podpisu kandydata na
dokumentach (zgodnie z ppkt 111 12 niniejszego ogloszenia) traktowane bedzie jako
blad formalny i stanowi¢ bedzie podstawe do odrzucenia oferty.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty (zgodnie z pkt 6 ogloszenia) nalezy skladac
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow (lub
przestaé poczta) w terminie do dnia 14.03.2023 r. do godz. 10 % v zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. oswiaty Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie”. Dokumenty zlozone w ofercie winny by¢ ponumerowane. W przypadku ofert
nadestanych poczta liczy si¢ data ich wptywu do Urzedu Miejskiego. Oferty, ktore wptyng do
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie po uplywie terminu okreslonego wpkt9, nie beda
rozpatrywane. Do ofert tych maja zastosowanie przepisy Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie Gminy
Zaklikéw oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw
dotyczace sposobu postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

10.  Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sig bez udziatlu

kandydatow.

11. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostang poinformowani
telefonicznie lub pisemnie.

12. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona W Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie w zakladce _,nabor na wolne stanowiska” oraz na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Miejskim.

13. Z Regulaminem naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikow oraz na wolne stanowiska kierownikow
Jjednostek organizacyjnych gminy Zaklikow mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim
w Zaklikowie (sekretariat).

14. Z osoba wybrang w wyniku zakorficzenia procedury naboru zostanie nawigzany stosunek
pracy (przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego.



15. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy pod numerem
telefonu 15/873 84 76 wew. 24.
16. Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych (RODO): Informacja dla kandydata zalacznik
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Dariusz Toczyski



