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Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. edukaciji
nr ref. 6/2025

. Stanowisko pracy: podinspektor ds. edukacji

2. Nazwa komoérki organizacyjnej: Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu, Wydziat
Edukaciji, ul. Rynek 1, 62-020 Swarzedz

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

OO WN=

© N

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

doswiadczenie zawodowe w pracy w samorzgdzie,

znajomosc¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzgadowej,

znajomosc przepisdw zwigzanych z oswiatg,

umiejetnos¢ obstugi programoéw biurowych: Open Office i MS Office oraz
urzgdzenh biurowych,

prawo jazdy kat. B,

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.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
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2.
3.

wyksztatcenie wyzsze magisterskie pedagogiczne lub pokrewne,

znajomosc¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomosc¢ przepisdw dot. ztobkdéw i klubdw dzieciecych; przepiséw
zwigzanych z organizacjg dowozdéw ucznidw niepetnosprawnych do szkét
i placowek,

znajomosc¢ przepisdbw zwigzanych z finansowaniem zadan oswiatowych
i rozliczeniami miedzygminnymi w zakresie pobytu dzieci w przedszkolach,
znajomosc¢ zagadnieh zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia,

sumiennosc¢, umiejetnosc pracy w zespole,

zyczliwose, wysoka kultura osobista.

6. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczgcej dowozu ucznidow
niepetnosprawnych do szkét i placéwek oraz zwrotu kosztéw zakupu paliwa
w zwigzku z indywidualnym dowozeniem ucznia niepetnosprawnego do
placowki,

przygotowywanie dokumentacji do procedury przetargowej w zakresie dowozu
ucznidw niepetnosprawnych do szkot i placowek,

prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczgcej wspotpracy z innymi
gminami w zakresie refundacji kosztow pobytu dzieci w przedszkolach
w innych gminach,



e organizowanie badan z zakresu profilaktyki zdrowia; przygotowywanie
sprawozdan dotyczgcych realizacji programéw ochrony zdrowia na terenie
Gminy Swarzedz,

e przeprowadzanie kontroli w ztobkach i klubach dzieciecych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

e rozliczanie faktur i prowadzenie dokumentacji z nimi zwigzanej (wg zakresu
obowigzkow),

e prowadzenie rejestru umow sporzgdzanych w Wydziale Edukacji,

e realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatlu z zakresu
prowadzonych spraw.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujgce
sie na parterze w budynku Ratusza (ul. Rynek 1), jest dostosowane do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnagtrz budynku oraz obstugg
interesantow. Na stanowisko podinspektora ds. edukacji, poza obywatelami
polskimi, mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zostacC zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publicznej i funkcji
majgcych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
stuzbie cywilnej.

8. W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osbéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6 %
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9. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu oraz w Wydziale Organizacyjnym w pokoju nr 210,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce spetnienie wymagania wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych,

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomos¢é jezyka polskiego
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) —
zgodnie z art. 11 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

5. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych



z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10.klauzula informacyjna dla osob biorgcych udziat w rekrutacji w Urzedzie
Miasta i Gminy w Swarzedzu — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu:
https://bip.swarzedz.pl/fileadmin/BIP/Praca/2022/Klauzula_informacyjna__ -

rekrutacia UMiG_Swarzedz .pdf

11.kserokopie dokumentow potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku, gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajgcych
z ustawy.

10. Dobrowolne dokumenty:
1. list motywacyjny
2. zyciorys/CV

11. Miejsce i termin zfozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabodr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. edukacji
nr ref. 6/2025” nalezy ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu, ul. Rynek 1, 62-020 Swarzedz do dnia
18 sierpnia 2025 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu
lub bez kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.swarzedz.eu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/-l Marian Szkudlarek
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