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Zarzadzenie Nr 16/2021
Wojta Gminy Bodzanéw
z dnia 4 lutego 2021 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzandw
oraz powotania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 51/2020 Wéjta Gminy
Bodzanéw z dnia 29.04.2020 r. w sprawic ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzandéw

Wojt Gminy Bodzanéw postanawia:

§1
1. Oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bodzandw:
nazwa stanowiska — stanowisko ds. o$wiaty.
2. Tres¢ ogloszenia zostala ustalona w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:
- Paulina Janowska - przewodniczaca komisji
- Anna Jakubowska - cztonek komisji
- Monika Rybicka - cztonek komisji

ktora przeprowadzi postgpowanie naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze,
w Urzgdzie Gminy Bodzandéw: nazwa stanowiska — stanowisko ds. o$wiaty,

2. Tryb pracy komisji konkursowej zostat ustalony w Zarzadzeniu Nr 51/2020 Wéjta Gminy
Bodzandéw z dnia 29.04.2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Bodzanéw.

§3

Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Bodzanéw hitp://bodzanow.bipgmina.pl na stronie internetowe;

Gminy Bodzanéw hitp://www.bodzanow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

‘Bodzanéw z/ s w Chodkowie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2021
Wejta Gminy Bodzanow

z dnia 4.02.2021 r.

('8 )

WOJT GMINY BODZANOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bodzanéw z/s w Chodkowie, ul. Bankowa 7, 09-

470 Bodzanow.
Okre$lenie stanowiska: stanowisko ds. oswiaty.
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnogé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralpo$¢ za przestepstwo umyslne $cigane =z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku pracy,

znajomosé ustawy o systemie o§wiaty,

znajomo$é przepisdw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, prawa pracy, KPA,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

kreatywnogc¢,

motywacja do pracy,

otwartosé,

umiejetnosé selekeji informacji 1 korzystania z przepiséw prawa,
umiejetnoéé planowania i organizacji pracy zespolowej,
umiejetnos¢ analizowania sprawy i dokonywania jej oceny,
kultura osobista,

samodzielnosé, komunikatywnos$¢, sumiennoéé, punktualnosc,
cheé podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wvkonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
2)

h)

i)

organizowanie obstugi administracyjnej szkét i placowek o$wiatowych,

sporzgdzanie systemu informacji o§wiatowej,

przygotowywanie projecktéw uchwal Rady dotyczacych statusu nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina,

udzial w negocjacjach ze zwiazkami zawodowymi nauczycieli w zakresie
zaopiniowania projektow uchwat Rady, o ktérych mowa w ust. 2,

przygotowanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i placowek
o$wiatowych,

sporzadzanie dokumentacji do powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placowki,
powolanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopief nauczyciela mianowanego,

sporzadzanie decyzji administracyjnej stopnia awansu zawodowego nauczycielowi
kontraktowemu na stopien nauczyciela mianowanego,

koordynacja dziatan z zakres: przyznawania nauczycielom $wiadczen z funduszu
zdrowotnego, przyznawania nauczycielom pagréd —organu  prowadzacego,
przyznawania srodkow na doksztalcanie nauczycieli,



1))
k)

D

n)

0)

p)

1)

w)
v)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym arkuszy organizacji
publicznych szkét i przedkiadanie do zatwierdzenia Wajtowi,

przygotowanie propozycji do oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;j,

koordynacja dowozu i opieki ucznidw do szkét i placéwek o§wiatowych oraz dowozu
i opieki uczniom niepetnosprawnym,

Scista wspllpraca z osobg na stanowisku ds. zaméwien publicznych w zakresie
realizacji obowiazku ustawowego - organizacji dowozu uczniéw do szkél dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina,

nadzorowanie spefniania obowigzku nauki,

wspéipraca z dyrektorami szkot i placowek dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina w zakresie realizacji ustawy o systemie o$wiaty, bedacym zadaniem wlasnym
Gminy,

sprawdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym podstaw do uznania platnosci
za uczgszezanie do publicznych i niepublicznych poza terenem Gminy, uczniow
bedacych mieszkancami naszej Gminy,

Scigganie naleznosci z tytutu uczgszezania do przedszkoli Gminy Bodzanéw uczniow
niebedacych mieszkaricami tej gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek
niepublicznych z terenu Gminy Bodzandw,

koordynowanie i rozliczanie dotacji otrzymywanych przez Gming Bodzandéw zgodnie
z ustawg o systemie oswiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek, )
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty
publicznej przez osobg prawng lub fizyczna.

Informacja o warunkach pracy: 1 etat.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

kwestionariusz osobowy (wedtug ustalonego wzoru),

kserokopie $wiadectw pracy (jeéli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem lub o$wiadezenie kandydata w przypadku {rwajgcego
stosunku pracy, kserokopie dokumentéw (poswiadezone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginalem) potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. 722019 1. poz. 1781) — w przypadku gdy zakres danych
przekracza zakres danych wskazanych w art, 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy —na kwestionariuszu osobowym,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych, i Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,



8) kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego niepelnosprawnos¢  kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%),

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Pozostate informacije
W Urzedzie Gminy Bodzandw, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
15.02.2021 r. do godz. 12% pod adresem: Urzad Gminy Bodzanéw z/s w Chodkowie,
ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanéw, Punkt podawczy Urzedu Gminy w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

_Naho6r na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty w Urzedzie Gminy Bodzanow”.

- Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

- Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Bodzanéw.
Komisja przeprowadzi postepowanie w terminie do 14 dni po uplywie terminu slkladania
dokumentow.

- 7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 20
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne) .

hitp://bodzanow.bipgrmina.pl/files/sites/3064/wiadomosci/161036/files/z2012.pdf

- Dodatkowych informacji o naborze udzieli Podinspektor ds. kadr i obstugi Rady Gminy
Monika Rybicka tel.024/260-70-83 wew. 127.

- Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu lub rozmowy

kwalifikacyjne;j.
- Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznic po przeprowadzonym naborze
umieszezona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej

http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bodzandw.

- Umowa o prace z kandydatem wylonionym przez komisje rekrutacyjng zostanie zawarta
na czas okrelony, tj. 3 miesiace z mozliwoscia ewentualnego przediuzenia.

- Wéjt Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.

- Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi osoba sktadajgcea ofertg. '




Zalgeznik Nr 5
Do regulaminu
WZOR

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

. Imig (imiona) i NAZWISKO v...oveiin e
- Dataurodzenia ..o e

...............................................................................................................

.................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................

7. Wyksztalcenie uzupelniajace: (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia
lub rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania)

...............................................................................................................

.................................................................................

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania (np. stopiefi znajomosci
Jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

.........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(miejscowosdé, data podpis)

KLAZULA INFORMACYINA

"Kandydaci do pracy"

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bodzanéw ul. Bankowa 7,
09-470 Bodzandw;

2) inspektorem ochrony danych jest Katarzyna Wolifiska ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzandw
tel. /24/ 260 70 06 wew. 141, e-mail k.wolinska@bodzanow.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji ustawowych obowiazkéw
Gminy Bodzanéw w sprawach dotyczacych przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowiska pracownicze wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa, w tym ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;



4) podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

5) dane osobowe zostaly pozyskane bezposrednio od Pani/Pana i bgdg udostepniane —
kancelarii prawnej w zwigzku z obstuga prawng Gminy Bodzanow;,

6) okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane — zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami
rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ogtaniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych;

9) podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan
zobowiazany do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie
Pani/Pana zatrudnienie;

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

(data i podpis)



Os$wiadczenie o niekaralnosei:

Oswiadczam, ze nie bylem (-am) karany (-a), ani tez nie jest prowadzone przeciwko mnie
postgpowanie w sprawach: karnych, karnych skarbowych i 0 wykroczenia, a takze nie bylem
(-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

/miejscowosé, data podpis/

Oswiadczenie o zdolnoSci do czynnosei prawnych:
Ofwiadezam, ze posiadam petna zdolnoé¢ do czynnodei prawnych.
/miejscowosé, data, podpis/

Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych:

Oswiadezam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

/miejscowosé, data podpis/

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz wynika
to z art. 22! Kodeksu pracy.

/miejscowos¢, data podpis/

Oswiadczenie o spelnianiu wymagan formalnych:

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomoscei, iz brak kontaktu ze mng w przeciggu 2 tygodni
od dnia nast¢pnego, po dniu w ktérym minal termin ztozenia oferty, oznacza niespelnienie

przez mnie wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

/miejscowosc, data podpis/



