OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SZTUTOWO oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze do spraw oswiaty

L. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55, 82- 110
Sztutowo

I1. OKkreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze
Nazwa stanowiska: stanowisko do spraw o$wiaty
Wymiar czasu pracy — 1/1 etat
Rodzaj umowy: umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas
okreslony
Wynagrodzenie : od 5.100 zt brutto + dodatek stazowy
Przewidywany termin zatrudnienia : 26 stycznia 2026 r.

III.  Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: w miesigcu listopadzie 2025 r.
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sztutowie ,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

IV.  Niezbedne wymagania od kandydatow:
* obywatelstwo polskie,
* pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* nieposzlakowana opinia,
* wyksztalcenie minimum $rednie preferowane wyzsze ekonomiczne,
administracyjne
* znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy - Prawo
oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
finansowaniu zadan os$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
informacji oswiatowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
organizacji placowek oswiatowych i finansowania placowek o$wiatowych,
* dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

V. Wymagania dodatkowe:
* preferowane doswiadczenie: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,
+ zaangazowanie 1 samodzielno$§¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na wlasnym stanowisku i pracy w zespole,
» odpowiedzialno$¢, sumiennosé, rzetelnos$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, kreatywno$¢.

VI.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gming¢ funkcji organu
prowadzacego publiczne szkoty, przedszkola i inne placowki o§wiatowo —
wychowawcze poprzez:

a) prognozowanie i rozliczanie dotacji podrecznikowej,

b) prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci oraz dzieci niepetnosprawnych do
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szkol, placowek 1 osrodkow,
c) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

d) prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkursu na dyrektoréw placéwek

oswiatowych oraz spraw zwigzanych z ocena ich pracy,

e) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania uchwat i zarzadzen w sprawie

rekrutacji uczniow i przedszkolakéw do placowek o§wiatowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Wojta nagrod dla
ucznidéw i nauczycieli,
g) prowadzenie spraw z zakresu wypelniania obowigzku szkolnego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o opiece nad dzieckiem do lat 3,
prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie prawidlowosci
naliczania subwencji, analiz i wprowadzen do systemu,
prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszem organizacyjnym szkoty 1 przedszkola,
prowadzenie statystyk w zakresie wynagrodzen nauczycieli,
prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania do szkolen nauczycieli -
planowanie i rozliczanie,
prowadzenie spraw z zakresu planowania budzetu szkoty 1 przedszkola,
prowadzenie spraw z zakresu zastgpstw nauczycieli.
prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Sztutowie,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
Pelienie zastepstwa pracownika ds. gospodarki odpadami,
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy,

Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

VII. Wymagane dokumenty:

* podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

* kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
* CV - z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej 1 zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),
* kopie s$wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
» kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia
1 kwalifikacje zawodowe, udziat w kursach 1 szkoleniach,
* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
» o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
+ o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
» o$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym
stanowisku.

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VIII. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

do dnia 16 stycznia 2026 r. do godz. 15.00.



IX.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie w Urzedzie Gminy w Sztutowie
ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo w sekretariacie, albo przesta¢ na adres Urzad
Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko urzednicze do spraw oswiaty”.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako
spetniajace w/w wymogi zostang powiadomieni telefonicznie w ciggu 2 dni od daty
posiedzenia, na ktérym komisja zapozna si¢ ze zlozonymi ofertami.

Informacje dodatkowe:

1.

Niniejsze ogloszenie opublikowane zostanie w BIP Urzedu Gminy w Sztutowie
oraz umieszczone na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Sztutowie oraz na
portalu e-praca.

Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze naboru
przedktada pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace
fakt przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku, (skierowanie
wystawia pracodawca).

Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty os6b ktére wezma wudzial w procesie rekrutacji beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

Osoba wybrana do zatrudnienia begdzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego”.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzgdu Gminy w Sztutowie oraz w Biuletynie informacji Publiczne;.
Zapraszamy do sktadania ofert.

Z up. Wojta Gminy

Anna Gora
Sekretarz Gminy

Sztutowo, dnia 05.01.2026 r.



