Niechanowo, 19.01.2026 r.

WOJT GMINY NIECHANOWO
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. ogélnych oSwiaty
w Urzedzie Gminy Niechanowo
w wymiarze 1 etatu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Niechanowo, ul. Rézana 1, 62-220 Niechanowo

Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. ogdlnych o$wiaty

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezb¢dne:

a)
b)
<)
d)

e)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
minimum wyksztalcenie $rednie, dodatkowym atutem bedzie wyksztalcenie wyzsze;
niekaralno$é za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

przynajmniej rok doswiadczenia zawodowego w jednostkach administracji publicznej;
ogolna wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzgdu Gminy Niechanowo;
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa prawo o$wiatowe, przepisy
wprowadzajace ustawe — Prawo o§wiatowe, ustawa o finansowaniu zadan
o$wiatowych, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o systemie informacji oswiatowej,
Karta Nauczycicla;

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, dobra komunikaty wnosce,
samodzielno$é w dziataniu oraz bardzo dobra organizacja pracy whasnej:

znajomos$¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

prawo jazdy kat. B.

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

a)
b)
©)

d)

prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot i przedszkola, kierownika klubu
dzieciecego, nadzér nad polityka kadrowa oswiaty;

wspolpraca z dyrektorami szkol, dyrektorem przedszkola i kierownikiem klubu
dziecigcego w zakresie funkcjonowania i zaopatrzenia w potrzebne materiaty;

analiza i ocena projektow organizacyjnych w zakresie ilosci oddziatow, liczby zajec
nadobowigzkowych w placowkach o$wiatowych;

koordynacja prac komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoly,
przedszkola lub kierownika klubu dziecigcego;



g)
h)

doradztwo oraz pomoc szkotom, przedszkolu, klubowi dzieciecemu w zakresie
organizacji i nowoczesnych metod zarzadzania placowkami o$wiatowymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly,
przedszkola i klubu dziecigcego;

prowadzenie spraw zwiazanych z ,,wyprawka szkolng” i ,,bezplatnymi podrecznikami”;
prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczodcig
o$wiatowa (SIO1,SI102) w tym rejestr ztobkow i klubow dziecigcych;

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen nauczycieli (dodatki uzupelniajace)
i pracownikéw klubu dziecigcego;

prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

prowadzenie procedury zwigzanej z awansem na stopien nauczyciela mianowanego;
naliczanie dotacji dla przedszkoli publicznych i niepublicznych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
zawieranie porozumieni z rodzicami uczniéw niepelnosprawnych i rozliczenie kosztow
dowozu uczniéw niepelnosprawnych.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Niechanowo, ul. Rézana 1, 62-220
Niechanowo, a takze poza Urzedem;

praca gléwnie przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

g)

h)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie/kwalifikacje;

kserokopie §wiadectw pracy;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego prowadzonego
przez Urzqd Gminy w Niechanowie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 20 16/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzgdzie Gminy Niechanowo

lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Niechanowo, ul. R6zana 1, 62-220 Niechanowo
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ogélnych
oswiaty w Urzedzie Gminy Niechanowo” w terminie do 29.01.2026 r. do godz. 15:00.

a) za date doreczenia dokumentdéw przyjmuje si¢ datg ich wptywu do Urzedu;

b) oferty niekompletne, bez dopisku na kopercie lub dostarczone po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane;

¢) nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbgdne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji oraz zaproszeni telefonicznie
na rozmowg¢ kwalifikacyjna;

d) Urzad Gminy Niechanowo zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty;

e) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
oraz opublikowanie w Biuletynie www.bip.niechanowo.pi.




