ORG.2110.18.2025 Kampinos, dnia 24 pazdziernika 2025 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wojt Gminy Kampinos oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor/Inspektor/Gléwny Specjalista ds. obslugi oswiaty

w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia
nastepnej umowy o prace na czas nieokreslony

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)

4

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
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$wiata,
administracjg lub finansami,

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

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe, pozagdane (bedace przedmiotem oceny):

1)
2)

3)

4)

5)

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

znajomo$é aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:
Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy o pracownikach
samorzagdowych, Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks Post¢gpowania
Administracyjnego, Ustawa o ochronie danych osobowych, Prawo oswiatowe,

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

samodzielno$¢,  obowigzkowos$é, dokladnos$é¢, punktualnos¢, kreatywnos¢,
komunikatywno$¢, umiej¢tnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, prawo oswiatowe,
ustawy — Karta Nauczyciela i aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw,
prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym (stypendia i zasilki, wyprawka szkolna),

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,
sporzadzanie aktualnych sprawozdan w ramach Systemu Informacji Oswiatowe],



5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikdow,

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

7) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i prowadzenie ewidencji z tym zwigzane;.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt
Z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz zatrudniania o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy Kampinos byl
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

b) CVilist motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,

f) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
wlasnorecznie podpisane,

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

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

1) klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wiasnorecznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
sg do pobrania na BIP Urz¢du Gminy w zakladce Nabory.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

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

Urzad Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

05-085 Kampinos

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Podinspektora/Inspektora/Gléwnego
Specjalisty ds. obshugi o$wiaty”
Oferty nalezy skladaé¢ do dnia 4 listopada 2025 r. do godz. 15.30.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaly §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych zlozonych dokumentow.
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