Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 22/2025
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rokiciny

z dnia 6 pazdziernika 2025 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum

Ustug Wspolnych Gminy Rokiciny
Jednostka: Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Rokiciny.

Adres: Rokiciny-Kolonia, ul Tomaszowska 9, 97-221 Rokiciny.

Oferowane stanowisko: Inspektor

llos¢ etatow: 1

1.

Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. oswiatowych i administracyjnych

zadania wykonywane na stanowisku: (Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiatg, opiekg nad

dzie¢mi do lat 3 oraz transportem dzieci do szkét i przedszkoli w zakresie przekazanym do

realizacji CUW. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.)

2.
1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
3.
1)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie minimum $rednie i 5 lat stazu pracy lub wyzsze i 3 lata stazu pracy;
minimum trzyletni staz pracy w urzedach lub samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych;

znajomosc zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu oraz przepiséw prawa
w tym zakresie;

umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepiséw prawnych w zakresie zadarn wykonywanych na stanowisku,
tj. ustaw: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o systemie o$wiaty, systemie

informacji oSwiatowe;j;



2) posiadanie nastepujgcych predyspozycji osobowosciowych umiejetnosc pracy
w zespole, sumiennos¢, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, doktadnosé,
odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, wysoka kultura osobista, odpornosc¢ na stres;
3) Posiadanie prawa jazdy kategorii B;
4. 0gdlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzane;j z:
a) ustaleniem sieci przedszkoli i szkét;
b) ustaleniem obwoddw szkdt;
c) utworzeniem lub likwidacjg przedszkoli i szkét;
2) organizacja dowozu dzieci do szkét i przedszkoli we wspdtpracy z dyrektorami
szkot, w tym przygotowanie przedmiotu zamowienia do przetargu;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiatg, w tym:
a) powotywaniem komisji konkursowej wytaniajgcej kandydata na dyrektoréw szkot
i przedszkoli;
b) oceng pracy dyrektoréw jednostek oswiatowych;
c) zatwierdzaniem projektdw organizacyjnych przedszkoli i szkét oraz ich weryfikacja
pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;
d) systemem informacji oswiatowej, w tym prowadzenie bazy danych oswiatowych
w zakresie przewidzianym dla CUW i organu prowadzgcego;
e) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowanie decyzji w tym zakresie;
f) prowadzenie ewidencji oraz kontrola spetniania obowigzku nauki dla mtodziezy
uczeszczajgcej do szkét srednich;
g) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Gminy Rokiciny i zarzagdzen Wéjta
Gminy Rokiciny w zakresie oswiaty;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ztobka.
5) zapewnienia obstugi kancelaryjnej, w tym przyjmowanie, wysytanie oraz
ewidencja korespondencji;
6) prowadzenie rejestréw w szczegdlnosci: skarg i wnioskdw, delegacji stuzbowych,
awansu zawodowego nauczycieli;
7) prowadzenie monitoringu dostepnosci.

8) prowadzenia zaktadowej sktadnicy akt.
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasy.

10) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjne;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku Urzedu Gminy w Rokicinach oraz w jednostkach obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny (inwentaryzacja)

stanowisko pracy usytuowane na | pietrze (brak windy)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od 3 listopada 2025 .

bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Rokiciny w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego
ogtoszenia: ponizej 6%

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

kwestionariusz osobowy (druk zatagczony do ogtoszenia)

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem kandydata,

kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukoriczenie innych form doksztatcania
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem kandydata,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy
z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
wiasnorecznym podpisem kandydata, ewentualnie zaswiadczenie z aktualnego
miejsca pracy dokumentujgce ogdlny staz pracy i doswiadczenie zawodowe),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku
i w okreslonych warunkach pracy;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na

stanowisku objetym niniejszym konkursem.



8.

Okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé w jednej z ponizej wymienionych form:

1) w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny w zaklejonej kopercie

2)

3)

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rokiciny”

pocztg (liczy sie data wptywu do CUW) na adres: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Rokiciny, ul. Tomaszowska 9, 97-221 Rokiciny, z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny”

na adres skrzynki na platformie ePUAP, z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny”

w terminie do dnia 20.10.2025 r. do godziny 15°

W przypadku dokumentdéw sktadanych elektronicznie, kazdy skan dokumentu powinien by¢

opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz potwierdzony kwalifikowanym podpisem

elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Rokiciny we wskazanym wyzej terminie. Dokumenty, ktére wptyng po

terminie nie bedg rozpatrywane.

9.
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Informacje dodatkowe:

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny zastrzega sobie prawo

do odwotania lub uniewaznienia konkursu w kazdym czasie — bez podania przyczyny;
informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do konkursu w zakresie objetym
wymaganiami oraz o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Rokiciny;

konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap: sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw; Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

i wybér kandydata. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

i jej wyniku kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie;

wytoniony w konkursie kandydat podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Centrum

Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny;
dokumenty osoby, ktdra ostatecznie zostanie wybrana w postepowaniu

rekrutacyjnym zostang dotgczone do akt osobowych;



6) dokumenty odrzucone bedzie mozna odebrac osobiscie w Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rokiciny w ciggu trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, tj. od
dnia zamieszczenie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Po w/w terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

Data ogloszenia naboru: 7.10.2025r.

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny, Agnieszka Pachniewicz



