Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Burmistrz Stawiszyna ogtasza nabdr na stanowisko
ds. oswiaty, wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i rozwoju przedsiebiorczosci w
wymiarze 1/1 etatu

Burmistrz Stawiszyna na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153).

ogtasza nabor na stanowisko
oswiaty, wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi i rozwoju przedsiebiorczosci

w wymiarze 1/ 1 etatu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta Stawiszyn, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn.
Stanowisko pracy:

oswiaty, wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i rozwoju przedsiebiorczosci
Wymagania niezbedne:

1. a) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135),

2. b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. ¢) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4. d) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z pracg na stanowisku ds. oswiaty, wspétpracy z organizacjami

pozarzadowymi i rozwoju przedsiebiorczosci, w szczegdlnosSci prawa o$wiatowego,

5. e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

. f) wyksztatcenie wyzsze,

. g) nieposzlakowana opinia,

. h) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

. i) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe jak réwniez brak prawomocnego skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. j) minimum trzyletni staz pracy, preferowany w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji publicznej

lub placéwkach oswiatowych,

11. k) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:
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1. a) znajomos¢ specyfiki oswiaty na terenie Gminy i Miasta Stawiszyn,
2. b) umiejetnos$¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw w praktyce,
3. ¢) umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych i dokumentéw programowych,
4. d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,
5. e) cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, sumiennosé, systematycznosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, wysoka
kultura osobista, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres,
6. f) znajomos¢ zasad pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
7. g) sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,
8. h) zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,
9. f) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
10. g) prawo jazdy kat B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- realizacja zadan Gminy jako organu prowadzacego gminne jednostki oSwiatowe,

- zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét prowadzonych przez Gmine,

- prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

- prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,

- nadzdr i biezace wdrazanie realizacji przez gmine bezptatnego transportu dzieci do i z placéwek osSwiatowych,

- prowadzenie w imieniu gminy polityki kadrowej w o$wiacie gminnej, w tym nadzér nad powotywaniem i
odwotywania ze stanowisk kierowniczych w oswiacie,

- prowadzenie realizacji pomocy materialnej dla uczniéw,

- kontrolowanie obowigzku nauki,

- dofinasowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z samorzadowymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji
kultury, rozliczanie dotacji udzielanych instytucjom kultury,

- prowadzenie spraw dotyczacych zdrowia publicznego, koordynowanie badan profilaktycznych na obszarze gminy,

- wspotpraca z instytucjami okotobiznesowymi oraz podmiotami gospodarczymi z terenu gminy w obszarze rozwoju
przedsiebiorczosci,

- przygotowywanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z ofertami inwestycyjnymi,

- wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami dziatajacymi na terenie gminy,

- realizacja zadah gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu w tym udzielanie i rozliczanie dotacji dla klubéw
sportowych.

Informacja o warunkach pracy:
- wymiar etatu: peten etat,
- rozpoczecie pracy: XI1.2025 - 1.2026 r.

- rodzaj umowy o prace: praca na stanowisku ds. o$wiaty, wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i rozwoju
przedsiebiorczosci, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

- praca jednozmianowa z wykorzystaniem urzgdzenia teleinformatycznego, w tym obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy,

- pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn przy ul. Szosa
Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn. W budynku brak jest windy osobowe;j.

Wskaznik zatrudnienia:

W pazdzierniku 2025 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Stawiszyn, w
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rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

. zyciorys ( CV),

. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie podpisany,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania

oferowanej pracy,

5. f) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, w przypadku trwajgcego stosunku pracy -
oswiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z zaktadu pracy kandydata,
albo inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

6. g) oswiadczenie kandydata do petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
- whasnorecznie podpisane,

7. h) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wtasnorecznie podpisane,

8. i) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan,

9. j) oSwiadczenie o obywatelstwie,

10. k) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 104 z poZzn.zm),

11. 1) oswiadczenie (wtasnorecznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosci, ze Administratorem przetwarzanych
danych osobowych jest Burmistrz Stawiszyna oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng - dokument stanowi
zatacznik do ogtoszenia,

12. 1) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko- wtasnorecznie podpisane,

13. m) ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.
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Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty sporzadzone w innym
jezyku winny by¢ przedtozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego (na koszt wtasny
kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn, ul. Szosa
Pleszewska 3, 62 -820 Stawiszyn lub poczta na adres Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn , ul. Szosa Pleszewska 3, 62
-820 Stawiszyn w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko ds. o$wiaty, wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi i rozwoju przedsiebiorczosci w terminie do dn. 04 grudnia 2025r. do godz. 14.00 (liczy sie data
faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Konkurs zostanie
przeprowadzony przez komisje konkursowg, powotang Zarzadzeniem Burmistrza Stawiszyna.

Inne informacje:
Procedura rekrutacyjna obejmuje:

- | etap - kwalifikacja formalna - analiza dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym,
- Il etap - kwalifikacja merytoryczna obejmuje - rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowa.

Po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne zostang poinformowani o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru o jego terminie i miejscu
telefonicznie badZ za pomoca poczty elektronicznej. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjng. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostana komisyjnie zniszczone. Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
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Informacji o konkursie i warunkach uczestnictwa udziela Agnieszka Morawska Sekretarz Gminy i Miasta Stawiszyn,
tel.: (62) 75 28 079.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb 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) oraz ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”.

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko

25 maja 2018 roku zaczeto obowigzywac Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ich
swobodnego przeptywu (tzw. RODO). Ponizej przedstawiamy Panstwu Klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, zawartych
uméw i udzielonej zgody.

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie
jest Burmistrz Stawiszyna ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn,

2. Jesli macie Panstwo pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Panstwa danych osobowych w zakresie
dziatania Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, a takze przystugujacych Panstwu uprawnien, mozecie
sie Panstwo skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta

w Stawiszynie za pomoca adresu: iod@stawiszyn.pl lub osobiscie w budynku Urzedu - pok. nr
14 (I pietro),

3. Panhstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn.zm). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a nastepnie
przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie beda
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana
dotgczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

6. Macie Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w
przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Panstwu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.

9. Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

10. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezbednych
danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jestescie Pahstwo zobowigzani do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, a
w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.
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