Prazmoéw, dn. 09.01.2026 .

KDR.2110.1.2026.MKA

WOJIT GMINY PRAZMOW OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK WYDZIALU UStUG OSWIATOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie polskiego obywatelstwa;

wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: zarzadzanie, pedagogika, administracja, prawo oraz
kurs lub studia podyplomowe w zakresie zarzadzania o$wiatga;

co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym
obejmujacy doswiadczenie zawodowe w kierowaniu lub realizacji zadan z zakresu o$wiaty i edukacji;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakresu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Jeurepd
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8)
9)

znajomos¢ przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w zakresie:

a) finanséw publicznych,

b) prawa oswiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela,

c) finansowania zadan o$wiatowych,

d) pracownikdéw samorzadowych,

e) samorzadu gminnego,

f) zamowien publicznych,

g) rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych;
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym na stanowisku kierowniczym:;
umiejetno$é organizacji pracy, kierowania zespotem i pracy w zespole;
umiejetno$é rozwigzywania konfliktéw;
umiejetnosci komunikacyjne;
umiejetnosci strategicznego myslenia;
umiejetnosci interpersonalne: zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista,
kreatywnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy pod presja czasu;
biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS Office;
prawo jazdy kat. B.

Wymiar - petny etat
Stanowisko podlegte: Wéjtowi Gminy
Mozliwe zatrudnienie: 01.02.2026 r.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

organizacja i prowadzenie nadzoru nad jednostkami o$wiatowymi prowadzonymi przez Gmine
Prazmow, tj.:
a) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Prazmowie,
b) Szkota Podstawowa im. Zotnierzy Armii Krajowej - Bohateréw Laséw Chojnowskich
w Uwielinach,
c) Gminne Przedszkole ,Le$ne Ludki” w Jaroszowej Woli,



d) Gminny Ztobek Nr 1 w Jaroszowej Woli;

2) organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzoér nad prawidtowym i terminowym realizowaniem
zadan wydziatu;

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, ptacowo-kadrowej, dla jednostek obstugiwanych przez
Gmine Prazmow (Zespot Szkolno-Przedszkolny w Prazmowie, Szkota Podstawowa w Uwielinach,
Gminne Przedszkole w Jaroszowej Woli, Gminny Ztobek w Jaroszowej Woli);

4) zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan gminy wynikajacych z kompetencji Rady i Woijta;

5) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych Wydziatu
i jednostek obstugiwanych;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach oswiatowych i wychowawczych;

7) koordynowanie wspotpracy Wydziatu z jednostkami obstugiwanymi w zakresie wspdlnej obstugi;

8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i projektow zarzadzen Woéjta w zakresie spraw
dotyczacych oswiaty i wychowania;

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i przeksztatcaniem szkét i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Prazmoéw;

12) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osoby prawne lub
fizyczne;

13) sporzadzanie projektéw planu sieci publicznych szkét i przedszkoli, ztobkéw oraz ustalanie granic
obwodow sieci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej;

15) przygotowywanie analiz projektéw arkuszy organizacyjnych dla Wéjta i przedktadanie ich do
zatwierdzenia;

16) prowadzenie rekrutacji do szkét i przedszkoli, w tym przygotowywanie zarzadzen w sprawie terminéw
rekrutacji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego szkoty lub placéwki;

18) przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot, przedszkoli (ztobkow);

19) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Prazméw;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw, funduszem zdrowotnym nauczycieli,
stypendiami i udzieleniem dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek oswiatowych na terenie
gminy;

22) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci oswiatowej gminy w terminie do 31 pazdziernika za
poprzedni rok szkolny;

23) przekazywanie sprawozdania o wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli w terminie do 15 stycznia
za rok poprzedni wtasciwym organom i jednostkom:;

24) naliczanie dla szkét srodkéw finansowych na dzieci z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia
specjalnego;

25) wspotpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny, dyrektorami jednostek obstugiwanych
i bankami;

26) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania wydziatu.

4. Inne informacje:
1) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;



warunki pracy, warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
wykonywanie typowych czynnosci biurowych, praca polegajgca na obstudze komputeréw
z monitorami ekranowymi, drukarek, kserokopiarek, innych urzadzeh biurowych;

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca biurowa wykonywana
w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym, niewymagajaca
wysitku fizycznego, siedzaca, praca w budynku Urzedu Gminy Prazmow, w ktérym znajdujg sie
schody;

wystepowanie barier architektonicznych: brak windy i podjazdéw na pietro;

praca wymaga kontaktu z komérkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi stanowiskami oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

zyciorys zawodowy lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug
wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmdw, pod adresem:
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-
stanowisko-pr/kwestionariusz_lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie i staz
pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

oSwiadczenia o (wedtug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmadw,
pod adresem:  https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-
nabor-na-wolne-stanowisko-pr/oswiadczenia lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy):

a) posiadaniu polskiego obywatelstwa,

b) posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

c) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

e) niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104 ze
zm.);

f) posiadanej znajomosci przepiséw ustaw zawartych w tym ogtoszeniu, pod adresem:
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-
wolne-stanowisko-pr/oswiadczenie lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy;

klauzula zgody i klauzula informacyjna (do pobrania na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy
Prazmoéw, pod adresem: https://bip.prazmow.pl/amina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-
pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/klauzula-zgody-i-klauzula-informacyjna lub na stanowisku
ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy).

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

ZYCIORYS ZAWODOWY POWINIEN BYC OPATRZONY KLAUZULA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z2024r., poz. 1135).”

Oswiadczenie powyzszej tresci moze byé takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich
ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.

Dokumenty sktadane w naborze powinny byé opatrzone witasnorecznym podpisem sktadajacego,
a w przypadku sktadanych kserokopii, odpiséw, skanéw itp. uwierzytelnione przez sktadajacego poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z nastepujaca adnotacja: ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Wydziatu Ustug O$wiatowych”:
— w kancelarii Urzedu Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1,
— przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Prazméw ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazmoéw,
— przesta¢ drogg e-mailowa na adres kancelaria@prazmow.pl,
— przesta¢ za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Urzedu Gminy w Prazmowie
/2pq7wh2x8k/skrytka opatrzonej podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.01.2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do urzedu).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do
pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informac;ji Publicznej Gminy Prazméw
pod adresem: https://bip.prazmow.pl/amina-prazmow/oferty-pracy/wyniki-naborow oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie umowy na
czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg (w przypadku podjecia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym), pracownik
zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Prazmowie po uptywie okres$lonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami - maksymalnie 5 oséb.
Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zostang poinformowani
o terminie przeprowadzenia dalszych etapéw naboru telefonicznie.

Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

7. Klauzula informacyjna:
Informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Prazméw, adres siedziby: Urzad
Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazmow.

2) Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Pan Rafat Marchlewski, adres siedziby:
Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazméw, e-mail: iod @prazmow.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c 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 (RODO) oraz zgodnie z: ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721), ustawy z dnia
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7)

8)

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465), Rozporzadzeniem Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2369) w celu przeprowadzenia rekrutacji na ww. stanowisko pracy.
informacje o Pani/Pana danych osobowych nie beda przekazywane podmiotom innym niz
upowaznione z mocy prawa.
podanie przez Panig/Pana danych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wymagane
przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego kandydata
na ww. stanowisko lub do czasu zamkniecia naboru z innych przyczyn (nierozstrzygniecia naboru).
Aplikacje zawierajagce dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostang odestane
adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatow
umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb bedg przechowywane przez okres do 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Po tym okresie zostang zwrécone adresatom,
zanonimizowane lub zniszczone. Dane osobowe zatrudnionego kandydata beda przetwarzane przez
okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia

lub ograniczenia przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

c) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Woéjt Gminy Prazméw
Michat Kmiecik
/podpisane elektronicznie/
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