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KA.2110.4.2026 
 
 

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE  
 

I. Wójt Gminy Mełgiew ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
1) Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Gminy Mełgiew  
ul. Partyzancka 2, 21-007- Mełgiew 

 
2) Nazwa stanowiska urzędniczego: 

podinspektor/inspektor (K/M)* 
 

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu: 
stanowisko ds. analiz i rozliczeń oświatowych 

 
4) Liczba lub wymiar etatu: 

1 
 

Do składania dokumentów zachęcamy osoby niepełnosprawne. 
 

II. Wymagania niezbędne: 
1) wykształcenie wyższe,  
2) ukończone studia podyplomowe z zakresu zarządzania oświatą, 
3) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo państwa Unii Europejskiej lub 

obywatelstwo państwa, które w oparciu o umowy międzynarodowe lub przepisy 
wspólnotowe uprawnia do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o 
ile kandydat posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem 
określonym w przepisach o służbie cywilnej; 

4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
5) brak skazania za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe; 
6) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do 

wykonywania obowiązków; 
7) stan zdrowia umożliwiający pracę na ww. stanowisku; 
8) nieposzlakowana opinia; 

 
III. Wymagania dodatkowe: 

1) posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu zagadnień realizowanych 
na stanowisku oraz zasad funkcjonowania samorządu gminnego, w szczególności: 
ustaw: kodeks postępowania administracyjnego, o pracownikach samorządowych, 
prawo oświatowe, o systemie oświaty, o systemie informacji oświatowej, o 
finansowaniu zadań oświatowych,  Karta Nauczyciela, rozporządzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwów zakładowych, 

2) prawo jazdy kat. B 
 

IV. Cechy osobowe kandydata: 
1) umiejętność stosowania i interpretacji przepisów; 
2) umiejętność strategicznego i analitycznego myślenia; 



3) umiejętność organizowania czasu pracy na stanowisku w sposób zapewniający 
terminową realizację zadań; 

4) samodzielność, kreatywność, komunikatywność; 
5) odpowiedzialność, obowiązkowość, systematyczność. 

 
V. Zadania wykonywane na stanowisku: 

1) kontrola i analiza złożonych projektów arkuszy organizacyjnych szkół, pod 
względem zgodności z przepisami prawa oświatowego; 

2) przygotowanie arkuszy do przedłożenia Lubelskiemu Kuratorowi Oświaty w celu 
zaopiniowania  oraz Wójtowi Gminy do zatwierdzenia; 

3) prowadzenie i koordynowanie Systemu Informacji Oświatowej (SIO); 
4) opracowywanie arkuszy Excel zawierających dane z zatwierdzonych arkuszy 

organizacyjnych na dany rok szkolny oraz sporządzanie zestawień porównawczych 
z rokiem poprzednim; 

5) sporządzanie analiz i prognoz dotyczących realizacji budżetu w placówkach 
oświatowych; 

6) prowadzenie spraw związanych z realizacją programów pomocowych dla jednostek 
oświatowych; 

7) prowadzenie kontroli w szkołach i placówkach niepublicznych w zakresie realizacji 
zadań należących do kompetencji organu prowadzącego oraz kontroli 
prawidłowości wykorzystania udzielonych dotacji;   

8) współudział w realizacji projektów dotyczących placówek oświatowych 
finansowanych ze środków zewnętrznych; 

9) współpraca przy organizacji i realizacji zawodów oraz konkursów prowadzonych 
przez jednostki oświatowe z terenu Gminy Mełgiew; 

10) analiza i prognozowanie potrzeb placówek oświatowych w zakresie inwestycji, 
modernizacji, remontów i wyposażenia; 

11) zapewnianie kompletności i zgodności z prawem dokumentacji systemu kontroli 
zarządczej w Urzędzie; 

12) przygotowywanie projektu oświadczenia o stanie kontroli zarządczej dla Wójta 
Gminy; 

13) opracowywanie sprawozdań o stanie kontroli zarządczej w Urzędzie na potrzeby 
instytucji zewnętrznych; 

14) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarządczej w 
Urzędzie; 

15) przekazywanie Wójtowi Gminy wyników samooceny oraz propozycji usprawnień 
systemu kontroli zarządczej; 

16) prowadzenie i bieżąca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarządczej w 
Urzędzie 

17) koordynowanie realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem w Urzędzie; 
18) dokumentowania procesu zarządzania ryzykiem. 

 
VI. Warunki pracy: 

1) wymiar czasu pracy: 1 etat – na podstawie umowy o pracę; 
2) miejsce pracy: Urząd Gminy Mełgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Mełgiew;  
3) wysokość proponowanego wynagrodzenia brutto: w zależności od posiadanych 

kwalifikacji: 
Podinspektor – wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 5030,00 zł do 8000,00 zł brutto; 
dodatek za wieloletnią pracę, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.„trzynastka”), 
wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazową 
odprawę w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, 
zwrot kosztów za zakup okularów korygujących wzrok oraz świadczenia socjalne zgodnie 
z obowiązującym regulaminem. 
Inspektor – wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 5090,00 zł do 8800,00 zł brutto; 
dodatek za wieloletnią pracę, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.„trzynastka”), 
wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazową 
odprawę w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, 
zwrot kosztów za zakup okularów korygujących wzrok oraz świadczenia socjalne zgodnie 
z obowiązującym regulaminem 

4) termin rozpoczęcia pracy  -  lipiec 2026r.; 
5) praca administracyjno-biurowa z dostępem do komputera; 
6) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie; 



7) w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku 
urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony (nie dłuższy niż 6 
miesięcy);  

8) w czasie trwania umowy organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się 
egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia 
pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas 
nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru; 

9) budynek posiada podjazd dla osób niepełnosprawnych. 
 

VII. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 
 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów  o 
rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, nie 
przekroczył 6% . 
 

VIII. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
1) list motywacyjny – własnoręcznie podpisany; 
2) życiorys zawodowy (CV) ze szczególnym uwzględnieniem opisu dotychczasowej pracy 

zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego, adresem mailowym, 
opatrzony własnoręcznym podpisem; 

3) kwestionariusz osobowy (załącznik nr 2 do ogłoszenia); 
4) kserokopie świadectw pracy oraz zaświadczeń lub innych dokumentów 

potwierdzających wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe (w przypadku 
pracy aktualnie wykonywanej należy przedłożyć zaświadczenie lub własnoręcznie 
podpisane oświadczenie kandydata potwierdzające fakt i bieżący okres zatrudnienia w 
Polsce lub za granicą); 

5) kserokopie dyplomów potwierdzających wymagane wykształcenie; 
6)  oświadczenie do celów rekrutacji w ramach naboru na stanowisko urzędnicze 

(załącznik nr 3 do ogłoszenia); 
7) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

celów rekrutacji, (załącznik nr 4); 
8) klauzula  informacyjna dla kandydata (załącznik nr 5); 
9) w przypadku kandydatów niebędących obywatelami polskimi dokument potwierdzający 

znajomość języka polskiego; 
10) własnoręcznie podpisane oświadczenie o niepełnosprawności (tylko w przypadku 

kandydata, zamierzającego skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych). 

 
IX. Miejsce i termin składania dokumentów: 

 
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów do Sekretariatu pok. 
100 w siedzibie Urzędu Gminy Mełgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Mełgiew lub przesłanie za 
pośrednictwem poczty w terminie do 3 lipca 2026r. do godziny 1400 na adres: Urząd Gminy 
Mełgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Mełgiew z dopiskiem na kopercie : „Dotyczy naboru na 
stanowisko urzędnicze do spraw analiz i rozliczeń oświatowych” 
 

X. Inne informacje: 
1) Kopie dokumentów powinny być uwierzytelnione własnoręcznym podpisem z klauzulą „za 

zgodność z oryginałem”. 
2) Kandydaci, którzy spełnią wymagania wskazane powyżej i złożą komplet dokumentów  

potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną dopuszczeni do 
kolejnego etapu. 

3) Kandydaci, którzy zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu zostaną powiadomieni 
telefonicznie lub mailowo.  

4) Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie jak również nie 
spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane. 

5) Osoby, których dokumenty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane.  
6) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie  Biuletynu Informacji Publicznej 

(www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Mełgiew. 



7) Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiązany będzie do 
przedstawienia oryginału aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie  
z Krajowego Rejestru Karnego. 

8) Po przeprowadzeniu naboru dokumenty złożone przez kandydatów  można odebrać 
osobiście w urzędzie w pok.106 w ciągu 3 miesięcy od zakończenia naboru,  
a w przypadku ich nie odebrania po upływie 90 dni  od daty ogłoszenia wyniku naboru 
nastąpi ich  komisyjne zniszczenie.                                                                
 

 
      Wójt Gminy Mełgiew 

 
/-/mgr inż. Magdalena Wójcik 
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