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URZAD GMINY KAMPINOS

ORG.2110.8.2026 Kampinos, dnia 2 pazdziernika 2026 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdjt Gminy Kampinos oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor(ka)/Inspektor(ka)/Glowny Specjalista/Glowna Specjalistka
ds. plac i obslugi oSwiaty

W wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa o pracg na czas okreslony z mozliwos$cig zawarcia
nast¢pnej umowy o prace na czas nieokreslony

1.

Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

wyksztalcenie wyzsze oraz minimum rok pracy w obszarze zwigzanym z o$wiatg,
administracjg lub finansami,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Wymagania dodatkowe, pozadane (bedace przedmiotem oceny):

preferowane wyksztalcenie w zakresie administracji, prawa, pedagogiki, zarzadzania
oswiata,

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwki o$wiatowe;:
Prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Ustawa o ochronie danych osobowych,

mile widziana znajomos$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: program
ptacowy Vulcan, program ptacowy Groszek, program SIO,

samodzielno$¢, = obowiazkowos¢,  dokladnos¢,  punktualno$¢,  kreatywnosc,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, prawo oswiatowe,

ustawy — Karta Nauczyciela i aktow wykonawczych do wymienionych ustaw,

2) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze

socjalnym (stypendia i zasitki, wyprawka szkolna),



3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego i1 obowigzku nauki,

4) sporzadzanie aktualnych sprawozdan w ramach Systemu Informacji O$wiatowe;,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

6) wprowadzenie danych ptacowych do programu komputerowego zgodnie ze stopniem
awansu zawodowego dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

7) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i prowadzenie ewidencji z tym zwigzanej,

8) przygotowywanie list ptac, rozliczanie skladnikow wynagrodzenia, dodatkow,
zasitkow, nagrod oraz $wiadczen socjalnych,

9) biezaca analiza zwigzana ze zmianami w zakresie placowym pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych,

10) wspotpraca z jednostkami o§wiatowymi,

11) organizacja dowozu uczniow do szkot,

12) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora Zespotu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

14) przeprowadzenie egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzegdu, podjazd dla os6b niepetnosprawnych, bez windy,
poruszanie si¢ pomiedzy kondygnacjami za pomocg schodow.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, zwigzane z obshuga
komputera powyzej 4 godzin, z dokumentami, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.
Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami.

Zatrudnienie: umowa o prace 1/1 etatu.

Wynagrodzenie: obowigzuje regulaminowy, miesigczny system wynagradzania.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto na stanowiskach:

e podinspektor(ka): 5.030 — 6.700 zt

o inspektor(ka): 5.060 — 7.300 zt

o gléwny specjalista/gtdéwna specjalistka: 5.200 — 7.600 zt,

zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kampinos.
Dodatkowe sktadniki 1 benefity:

o dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

o dodatkowe wynagrodzenie roczne ("trzynastka", zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz.U.2025.560 t. j.)

« $wiadczenia ZFSS przewidziane regulaminem wewnetrznym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania o0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy Kampinos byt
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

b) CVilist motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy o§wiadczenie o zatrudnieniu,



g)

h)

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
wlasnorgcznie podpisane,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

klauzula informacyjna ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych — wtasnorecznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
sg do pobrania na BIP Urzedu Gminy w zaktadce Nabory.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
Kampinos - pokoj nr 4 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Kampinos
ul. Niepokalanowska 3
05-085 Kampinos

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko
Podinspektora(ke)/Inspektora(ke)/Gléwnego Specjalisty/Glowna Specjalistke ds. plac i
obshugi oSwiaty”

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 16 pazdziernika 2026 r. do godz. 14.30.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaly Swiadectw pracy, zaSwiadczen 1 innych ztozonych dokumentow.

Wjt
Gminy Kampinos
/-/ Piotr Grzelak



