Wijt Gminy w Ludwinie
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm) oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze
inspektor d/s o$wiaty w Urzedzie Gminy Ludwin.

|. Nazwa i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin
2. Okres$lenie stanowiska; stanowisko urzednicze d/s o$wiaty
3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1) Wymagania niezbgdne

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetnia¢ nastgpujgce
wymagania:

a. okre$lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych

b. wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia

c. znajomos$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego

d. praktyczna znajomo$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzgdu gminnego w tym:
Prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela, prawa administracyjnego, zaméwien publicznych,
prawa pracy i ubezpieczen spolecznych.

e. dogwiadczenie w pracy przez co najmniej 3 lata (wskazana praca w o$wiacie lub
ksiegowosci szkolnej)

f. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej

2) Wymagania dodatkowe

a. znajomo$¢ zasad zwigzanych z przygotowaniem arkusza organizacyjnego

b. biegla umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i sprzetu komputerowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem oprogramowania MS Office: (Word, Excel, Outlook )

c. znajomo$¢ obstugi programu Ksiggowos¢ Optivum (Vulcan).

d. znajomo$¢ Systemu Informacji O$wiatowej, program SIO (aktualna wersja)

e. umiejetnos¢ pracy w zespole

3) Wymagania preferowane

a. systematycznos¢

b. samodzielno$¢

c. odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku na ktére jest nabor zawiera zatgcznik.

5.linformacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) praca w budynku urzedu i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania si¢
wozkiem inwalidzkim.

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. wskazanie wymaganych dokumentow;



1) CV i list motywacyjny

2)kwestionariusz osobowy

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji

4) kserokopie §wiadectw pracy

5) o$wiadczenie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska na
ktore prowadzony jest nabor.

6) o$wiadczenie o niekaralnosci

7) wyrazenie zgody na przetworzenie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 z
pézn. zm.)

8) kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych jest zobowigzany do ztozenia kopi dokumentéw potwierdzajacych
stopieni niepetnosprawnosci

6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw do 12-07.2019r.do godz. 10.00

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,nabor na stanowisko ds. o$wiaty” lub przesta¢ listem w terminie na
adres Urzedu Gminy w Ludwinie.

7.Druk kwestionariusza osobowego i oswiadczenia o niekaralno$ci mozna otrzyma¢ w
siedzibie Urzedu Gminy w Ludwinie, Ludwin 51 21-075 Ludwin (sekretariat).
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http://ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu.




Zalacznik mr 1

Do podstawowych obowigzkow na zajmowanym stanowisku nalezy:

1.. Obowigzki w zakresie oswiaty:

1) przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie procedury zwigzanej z awansem
zawodowym nauczycieli.

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej oceny pracy dyrektoréw jednostek
o$wiatowych, przeprowadzanie procedury zwigzanej z wylonieniem kandydata na stanowisko
dyrektora szkotly, przedtuzania kadencji dyrektora oraz jego odwotywania .

3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy, regulamindéw oraz projektéw zarzadzen
wdjta oraz innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig jednostek
oswiatowych.

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyegzekwowaniem realizacji obowigzku
szkolnego, w tym przygotowywanie tytuléw wykonawczych o wszczgcie egzekuciji
obowigzku szkolnego oraz przeprowadzanie procedury egzekucyjnej na wniosek dyrektoro6w
szkot.

5) rozwigzywanie biezgcych problemow zwigzanych z dowozem dzieci do szkot.
Sprawdzanie 1 potwierdzanie poprawnosci merytorycznej oraz ilosci wykazanych faktur

z tytuhu zrealizowanych dowozow dzieci do szkoét i innych placowek.

6) realizowanie wnioskdw odnosnie zwrotu kosztow ksztatcenia dzieci w wieku
przedszkolnym uczeszczajacych do przedszkoli publicznych i niepublicznych poza terenem
Gminy.

7) rozpatrywanie wnioskow i naliczanie zwrotow kosztéw dowozu dzieci niepetnosprawnych
do szkot i osrodkow.

8) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw pracodawcow ubiegajgcych si¢ o zwrot kosztow
ksztalcenia mlodocianych, weryfikacja poprawnosci ztozonych dokumentéw, wydawanie
decyzji, sktadanie zapotrzebowania na srodki i sporzgdzanie sprawozdan z ich wydatkowania.
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg roku szkolnego, w tym sprawdzanie
sporzadzonych przez dyrektordw szkot arkuszy organizacyjnych wraz z zatgcznikami do
arkuszy, analiza struktury zatrudnienia, analiza aneksow do arkuszy, dokonywanie zmian w
arkuszach w ciggu roku, przygotowanych zarzadzen w/w zakresie.

10) przygotowywanie i uzgadnianie ze zwigzkami projektu zarzadzenia dotyczacego
dofinansowania kosztow ksztatcenia nauczycieli .

11) przygotowywanie wnioskow dotyczgcego naboru do Szkét i Przedszkoli w tym kryteriow
naboru niezbednych do II i III etapu rekrutacji.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem szkot w gminnych konkursach.

13) sporzadzanie angazy, anekséw, umow i innej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
dyrektorow szkot. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalnosci i funkcjonowania
szkot.

14) prowadzenie i przekazywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem sprawozdan w
systemie informacji oswiatowej (SIO). Werytfikacja poprawnosci danych w zakresie struktury
zatrudnienia 1 ilosci uczniow bedgcych podstawa do przyznania subwencji oswiatowe;.
Weryfikacja zakresu realizowanych zadan edukacyjnych przez jednostke samorzadu
terytorialnego.

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymywanymi przez jednostki oswiatowe
dotacjami na zadania:

a)wyprawka szkolna,

b)zasitki losowe,

¢)stypendia socjalne,

d)dotacja na dofinansowanie przedszkoli i oddziatow przedszkolnych,

Obliczanie i wysylanie zapotrzebowania na $rodki finansowe. Podziat otrzymanych w ramach
dotacji celowych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan wtasnych srodkéw finansowych na
rozdzialy wg. klasyfikacji budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wydatkowania



16) Udzial w pracach komisji przetargowej

17) przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu sprawowania opieki nad
dzieémi do lat 3 w ramach sprawozdawczosci statystycznej.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko ....... D 5 5 5,670 569 655 5 0 56555, 558 50 59 O 5 S 45 4 4 SR s st
2. Dot TEOUZOIIAL. .. oor orsrsversrnssrverssvevsrapesses srasvererssasssnme sy v esisn presssssm v s sy sy xS Hovs S1S s R SRSaREY

3. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........... A—— R ————— SRR
4. Wyksztalcenie ................ e I

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCH. ...ttt

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr........
TR L U ———
lab innym dowodem tOFZSAMOSCH «.cswsmasssuesmsssucsnsssssssmansasessasusansss RS A RS SR S5

...................... ssesssansssssssnane 000000000000 00000000000000000000000080000a00eessaaecsssssnisonecasasssens

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Imig , nazwisko i adres

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

----------------------------

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O NIEKARALNOSCI

Oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie

zadne postgpowanie karne.

Jednoczesnie oswiadczam, iz znane mi sg przepisy o odpowiedzialnosci karnej

za po$wiadczanie nieprawdy( art.271§ 1 K.K.)

(data i podpis )



Klauzula informacyjna

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest W6jt Gminy Ludwin siedzibg w Ludwinie,
tel. (81) 75 70 901 , adres e-mail: ludwin@lubelskie.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Robert Gostkowski,
adres e-mail: ludwin@lubelskie.pl, adres do korespondencji: Urzad Gminy w Ludwinie,
Ludwin 51, 21-075 Ludwin

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikdow,
Jjezeli wyraza Panstwo na to zgodg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym

czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Panistwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg danych osobowych bedzie Urzad Gminy Ludwin

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

Maja Panstwo prawo :

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych; 3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 4) do usunigcia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zwiazku z niniejszym
procesem rekrutacji i ich przetwarzanie na potrzeby kolejnych rekrutacji prowadzonych przez Urzad
Gminy Ludwin.

Data

podpis czytelny osoby bioracej udzial w konkursie



