BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS. OBSLUGI SZKOL
(NAZWA STANOWISKA PRACY)

1. Wymagania niezb¢dne:

a. obywatelstwo polskie: o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

b. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

¢. niekaralnosé, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d. wyksztalcenie co najmniej Srednie;

€. o najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

f. znajomos¢ nastgpujacych ustaw:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe,

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

- ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych,

- ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze:;
obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej SIO, SHRIMP;
umiejetno$é sporzadzania pism urzgdowych i selekcjonowania informacji;
kreatywnos¢, komunikatywnos¢;

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, sumiennos¢;

umiejetnosé pracy w zespole, przestrzeganie zasad etycznych

prawo jazdy kat. B.
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3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
1. Kontrola i nadzor nad spetnieniem obowigzku nauki przez miodziez zamieszkalg na terenie
gminy, w tym zakresie:
a. realizacja przepisow ustawy o systemie o$wiaty i ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
b. prowadzenie ewidencji spelnienia obowiazku nauki przez miodziez zamieszkalg na terenie
Gminy Zmigréd,
c. sporzadzanie wezwan do rodzicow, prawnych opiekunow miodziezy, kiora nie realizuje
obowigzku nauki,
d. sporzadzanie postanowien w celu natozenia grzywny na rodzicow, ktorzy nie wywiazujg si¢
z obowigzku zapewnienia regularnego uczgszczania dziecka na zajecia szkolne.
2. Realizacja ustawy o systemie informacji o§wiatowej, w tym zakresie:
a. scalanie danych ze szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Zmigrod, do
systemu informacji oswiatowej (SI10),
b. wprowadzanie danych do systemu SIO dotyczacych obowigzku nauki  (16-18 lat) oraz
$wiadczen o charakterze socjalnym (stypendium szkolne i zasitek szkolny) — dane z CUS.



3. Realizacja zadan zwigzanych z rzadowym programem . Wyprawka szkolna”, w tym

zakresie:

- sporzgdzanie wymaganych zarzadzen i wnioskow o $rodki finansowe,

- sporzadzanie sprawozdan i wspotudzial przy rozliczeniu dotacji celowej przeznaczonej na
zakup podrecznikdw w oparciu o obowigzujgce przepisy.

4. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wyposazeniem szkét w podreczniki i
materialy edukacyjne, w tym zakresie:

a. sporzadzanie wnioskow do kuratorium o$wiaty na podstawie wnioskow ze szkot,

b. sporzadzanie polrocznych 1 rocznych sprawozdan z otrzymanej dotacji celowej na

podreczniki.

5. Organizowanie dowozenia dzieci i mtodziezy do przedszkoli i szkot z zapewnieniem opieki,
w tym zakresie:

a. ustalanie tras przejazdow autobuséw dowozenia dzieci 1 mtodziezy do przedszkoli i szkot

przy wspotpracy z dyrektorami przedszkola i szkot,

b. stalty monitoring i wspolpraca z przewoznikiem realizujagcym dowozy oraz wspolpraca z
dyrektorami szkot w zakresie harmonogramu dowozow.

6. Rozliczanie kosztow dowozu uczniow niepetnosprawnych do przedszkoli i szkot potozonych
poza gming Zmigrod.

7. Rozliczanie udzielanych dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkét potozonych poza
Gming Zmigrod, w tym zakresie sporzadzanie porozumien miedzy gminami.

8. Opisywanie faktur, rachunkéw i not ksiegowych dotyczacych dowozu uczniow do szkot i
przedszkoli i przedkladanie do Referatu Finansowego.

9. Caloksztalt spraw zwigzanych z ustawa o opiece w wieku do lat 3, w tym zakresie:

a. opracowywanie projektow uchwal o wysokosci optaty za dokonanie wpisu do rejestru,
planu nadzoru nad zlobkami lub klubami oraz wysokosci i zasad ustalania i rozliczania
dotacji celowej na kazde dziecko objete opieka,

b. prowadzenie rejestru zlobkéw lub klubow dziecigcych za posrednictwem systemu
teleinformatycznego oraz wydawanie zaswiadczen o dokonanym wpisie.

10. Terminowe i rzetelne opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci merytorycznej i
finansowej z zakresu zajmowanego stanowiska.

11. Sporzgdzanie korespondencji z zakresu pracy Referatu O$wiaty oraz sporzadzanie
protokotow z posiedzen kolegium dyrektorow.

12. Wykonywanie zadan oraz przestrzeganie przepisow RODO i ustawy o ochronie danych
osobowych.

13. Przekazywanie 1 aktualizacja informacji podlegajacych przepisom a dnia 06.09.2001r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) i art. 11b o samorzadzie
gminnym, dla pracownikow obstugujacych w urzgdzie Biuletyn Informacji Publicznej.

14. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
pracownikow miodocianych (pomoc DM, sprawozdania SHRIMP).

15. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z organizacja konkursow na stanowisko dyrektora
szkoty.

Warunki pracy na stanowisku:

a. praca biurowa z obstuga programow komputerowych;

b. wejscie do budynku — bez podjazdow dla 0s6b niepetnosprawnych;

c. toaleta nie przystosowana do korzystania dla 0s6b na wozkach inwalidzkich;

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w kwietniu 2025 r. wyniést/nie wynidst co najmniej 6%.

Wymagane DOKUMENTY:
a. list motywacyjny;



b. zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

d. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia od
pracodawcy 1 inne);

e. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne);

f. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej obywatelem
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego:

g. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru;

h. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

1. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz  Korzystaniu
z pelni praw publicznych;

J. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

(e

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Zmigrodzie — w Punkcie Informacyjnym (pok. Nr 8), poczta elektroniczng na adres:
urzad(@zmigrod.com.pl — tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta  na  adres: Urzad  Miejski w  Zmigrodzie, Pl.  Wojska  Polskiego
2-3, 55-140 Zmigrod z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi szkol” w terminie do
dnia 19 maja 2025 r. w przypadku wystania dokumentow pocztg liczy si¢ data faktycznego wplywu,
a nie nadania.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbgdnej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.
Kandydat/ka zostanie zatrudniony/a na okres 6 miesiecy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii umowa
bedzie zawarta na czas nieokreslony.

Zmigrod, dn. 09.05.2025 r.




