ZARZADZENIE NR 111/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORZNO

z dnia 9 czerwca 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne samodzielne stanowisko urzednicze ds. o§wiaty, kultury
i sportu w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorznie oraz powolania komisji rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1, art. 13a 1iart. 14 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabor w celu wylonienia kandydata na wolne samodzielne stanowisko urzednicze ds.
oswiaty, kultury i sportu w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno,

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powola¢ komisj¢ rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne samodzielne stanowisko
urzednicze ds. o§wiaty, kultury i sportu w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Katarzyna Kwiatkowska;
2) Sekretarz Komisji — Agnieszka Jasinska;
3) Cztonek Komisji — Agnieszka Nadolska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Gorzno

Jacek Rucinski
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L
II.

III.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 111/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Go6rzno

z dnia 9 czerwca 2025 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Goérzno
oglasza nabér na wolne samodzielne stanowisko urzednicze
DS. OSWIATY, KULTURY I SPORTU

w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno, ul. Rynek 1, 87-320 Goérzno

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI: Urzad Miasta i Gminy Gorzno, ul. Rynek 1, 87-320 Goérzno
STANOWISKO PRACY: samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu
NIEZBEDNE WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWI:

Na samodzielnym stanowisku ds. o$§wiaty, kultury i sportu moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Iv.

1.

< W

ma obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada co najmniej dwuletni staz pracy,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa prawo oswiatowe, przepisy wprowadzajace ustawe —
Prawo o$wiatowe, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawa o systemie Swiaty, ustawa o
systemie informacji o§wiatowej, Karta Nauczyciela, rozporzadzenia wykonawcze do ustaw
regulujacych system o$§wiaty, ustawa prawo zamowien publicznych, ustawa o ochronie danych
osobowych.

Wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos$¢, komunikatywnos¢, dobra
organizacja pracy, otwarto$¢ na nowe rozwigzania, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,
kreatywnos¢, samodzielnosc.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odporno$c¢ na stres.

Znajomos$¢ obstugi komputera.

Prawo jazdy kat. B.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o§wiaty, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, tgczeniem i likwidacja przedszkoli i szkot,
b) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych przedszkoli, szkét oraz granic ich
obwodow,
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2)
h)

J)
k)
1)
n)
0)
p)
)]
r)
s)

t)

y)
z)
z)
2)

analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot i przedszkoli arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawianie Burmistrzowi wnioskow w tym zakresie,

prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacj¢ zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

kontrolowanie spetniania obowigzku nauki,

organizacja dowozu dzieci do i ze szkot, nadzor nad dowozem i wykonujacymi go
pracownikami (kierowcy, opiekun) oraz podmiotami zewnetrznymi, zaopatrzenie uczniow
w bilety miesigczne,

refundacja kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych lub organizowanie transportu dla
dzieci niepetnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,
realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot, wynikajacych z ustawy Karta
Nauczyciela,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza - nauczycielom i
uczniom,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O§wiatowe;j,
wspotdziatanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie realizacji zadan statutowych placowek
o$wiatowych, zgodnie z obowigzujacym podzialem kompetencji,

przygotowanie projektoéw regulaminu wynagradzania nauczycieli,

przygotowanie i organizowanie konkursow i naborow na dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odptatnosci za pobyt dziecka w
przedszkolu,

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placowkach oswiatowych oraz
o liczbie ucznidéw,

wspotpraca z radami rodzicow w zakresie organizacji i funkcjonowania szkoét i placowek,
analiza mozliwo$ci pozyskiwania zewngtrznych §rodkoéw finansowych wspomagajacych
realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnos$ci dla pozyskania tych
srodkow,

wsparcie w przygotowaniu i skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania §rodkoéw
pozabudzetowych dla Gminy, zwigzanych z za zdaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe,

prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat
3,

prowadzenie postepowan w sprawach o dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracodawcom
ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego,

wspieranie szkol niepublicznych, w tym rozliczanie dotacji z urzedu, kontrola aktualne;j
liczby uczniow w szkotach, rozliczanie dotacji celowych przeznaczonych na cele
oswiatowe,

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza dot. spraw
o$wiatowych,

organizowanie i obsluga pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

stata wspotpraca z dyrektorami szkot,

stata wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w placéwkach o§wiatowych.

2. Prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy, w tym:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury,
wnioskowanie o tworzenie, faczenie przeksztatcanie i znoszenie gminnych instytucji
kultury,

przygotowanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,
nadzorowanie dziatalno$ci gminnych instytucji kultury, swietlic wiejskich,
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e) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
f) wspoldziatanie z instytucjami kultury z terenu gminy w zakresie realizacji imprez
kulturalnych.
3. Wspoltdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi
oraz udzielanie im w miar¢ mozliwos$ci pomocy w realizacji zadan.
4. Podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych (od fundacji,
sponsorow i innych darczyncoéw) na przedsiewzigcia kulturalne i sportowe.
5. Wspotudzial i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji szkolnych i miedzyszkolnych imprez
o charakterze rekreacyjnym i sportowym.
6. Organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym.
7. Opracowywanie kalendarza imprez sportowych i kulturalnych, koordynowanie i nadzorowanie ich
przebiegu.
8. Planowanie, wnioskowanie i opiniowanie rozdzialu srodkoéw przeznaczonych na kulture, kulturg
fizyczna i sport.
9. Nadzorowanie zawoddw i imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych o charakterze gminnym.
10. Upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku.
11. Wspétpraca ze srodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi w
zakresie wspomagania ich dziatalno$ci i inicjowania wspolnych dziatan.
12. Wspétpraca z Referatem Finansowym i Budzetu w zakresie inwestycji szkolnych.
13. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowanie, udzielanie dotacji i rozliczanie
zadan w ramach przekazanych dotacji organizacjom pozarzadowym.
14. W zakresie promocji:
a) przygotowanie i obstuga prezentacji gospodarczych i turystycznych, wystaw i targdw,
spotkan tematycznych promujacych gmine,
b) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych,
c) realizacja polityki informacyjnej poprzez rozwijanie wspotpracy z prasg i innymi $rodkami
masowego przekazu,
d) analizowanie publikacji ukazujacych si¢ w srodkach masowego przekazu i
przygotowywanie odpowiedzi lub sprostowan na zamieszczone informacje,
e) przygotowywanie materialdow do wystgpien publicznych Burmistrza,
f) monitorowanie potrzeb turystow,
g) koordynowanie imprez kulturalnych o lokalnym, ponadlokalnym i regionalnym znaczeniu.
15. Inne zadania zlecone przez Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy.

VI WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) stanowisko administracyjne, urzednicze,

2) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg z tym, ze pierwsza
umowa zawarta be¢dzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,

3) stanowisko zwigzane z pracag administracyjno-biurowg przy uzyciu komputera powyzej 4
godzin,

4) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Gorzno,

5) stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy,

6) pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa,

7) bezposredni kontakt z klientami.

VII.  WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%. W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym okre$lona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych.
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VIII. WYMAGANE DOKUMETY:

1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopia prawa jazdy,
7) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie:
— stwierdzajace, ze kandydat ma obywatelstwo polskie, posiada petna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
— o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
— o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym naborem,
8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz.
1135) jest obowigzanych do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnose,
9) podpisana klauzula o ochronie danych osobowych.

Wzér kwestionariusza oraz o§wiadczen, ktore s3 wymagane podczas sktadania ofert do pobrania na stronie
internetowej bip.gorzno.pl (Ogloszenia o naborze) oraz w wersji papierowej w sekretariacie Urzgdu Miasta
i Gminy w Goérznie (pokoj Nr 9).

IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu” w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Goérzno
(pokoj Nr 9) w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Gorzno lub przesta¢ za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Miasta i Gminy Gorzno, ul. Rynek 1, 87-320 Gorzno z dopiskiem: ,, Nabor na samodzielne
stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 23 czerwea 2025r. Dokumenty aplikacyjne, ktore
zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy przechodza do Il etapu
postgpowania kwalifikacyjnego powiadomieni zostang za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie o
terminie spotkania.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno.
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Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno

Wypehhiajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia
04.05.2016 1. L 119/1), dalej jako ,,RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Gorzno, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno z siedziba: ul. Rynek 1,87-320 Gorzno.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — Pan Michat Zielinski, email: iod@gorzno.pl, tel. 56 644
83 57.

3. Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracownicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy
wykorzystaé je przy rekrutacji na stanowiska, na ktore bedziemy rekrutowac w przysztosci
pod warunkiem, ze udzielona zostala przez Pania/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na
wykorzystanie danych osobowych w tym celu (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktorych przyszly pracodawca moze wymagac od
kandydata na pracownika i potrzebnych do zawarcia umowy o prace, zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. ¢ RODO, art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym, jezeli
zdecyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych niz wymienione w punkcie a)
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji
w przysztosci (tj. zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

5. Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno zostang dotagczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 30 dni
od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone. W
przypadku, gdy udzielona zostata przez Pania/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie
danych osobowych w przyszlych rekrutacjach prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Gorzno,
dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 roku od daty upowszechnienia informacji o
wynikach naboru.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo wniesienia
sprzeciwu. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody - przystuguje
Pani/Panu prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofac poprzez wystanie
o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres Inspektora Ochrony Danych (dane kontaktowe
udostgpnione w niniejszej klauzuli).

8. Odbiorcami danych osobowych moga wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na
podstawie przepisOw prawa.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu
rekrutacyjnego. Konsekwencja niepodania obligatoryjnych danych bedzie brak mozliwosci
uczestniczenia w postgpowaniu rekrutacyjnym.
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