Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 95/2026
Wéjta Gminy Metgiew

z dnia 22.06.2026r.

KA.2110.4.2026

V.

1)
2)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Metgiew ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Metgiew
ul. Partyzancka 2, 21-007- Melgiew

Nazwa stanowiska urzedniczego:
podinspektor/inspektor (K/M)*

Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
stanowisko ds. analiz i rozliczen oswiatowych

Liczba lub wymiar etatu:
1

Do skiadania dokumentoéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania o$wiatg,

3) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej

obywatelstwo panstwa, ktére w oparciu 0 umowy miedzynarodowe lub przepisy
wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o
ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow;
7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;
8) nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu zagadnien realizowanych
na stanowisku oraz zasad funkcjonowania samorzgadu gminnego, w szczegolnosci:
ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
prawo oswiatowe, o systemie o$wiaty, o systemie informacji oswiatowej, o
finansowaniu zadan oswiatowych, Karta Nauczyciela, rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych,
2) prawo jazdy kat. B

Cechy osobowe kandydata:
umiejetnosc stosowania i interpretacji przepisow;
umiejetnosc strategicznego i analitycznego myslenia;

*K-kobieta, M-mezczyzna



3) umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajgcy
terminowg realizacje zadan;

4) samodzielnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywnosé;

5) odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, systematycznosc.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) kontrola i analiza ztozonych projektow arkuszy organizacyjnych szkot, pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego;

2) przygotowanie arkuszy do przedtozenia Lubelskiemu Kuratorowi Oswiaty w celu
zaopiniowania oraz Wojtowi Gminy do zatwierdzenia;

3) prowadzenie i koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

4) opracowywanie arkuszy Excel zawierajgcych dane z zatwierdzonych arkuszy
organizacyjnych na dany rok szkolny oraz sporzgdzanie zestawien porownawczych
z rokiem poprzednim;

5) sporzadzanie analiz i prognoz dotyczgcych realizacji budzetu w placéwkach
o$wiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programoéw pomocowych dla jednostek
oswiatowych;

7) prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach niepublicznych w zakresie realizacji
zadan nalezgcych do kompetencji organu prowadzgcego oraz kontroli
prawidtowosci wykorzystania udzielonych dotac;ji;

8) wspotudziat w realizacji projektow dotyczacych placowek os$wiatowych
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

9) wspodipraca przy organizacji i realizacji zawoddéw oraz konkurséw prowadzonych
przez jednostki oswiatowe z terenu Gminy Melgiew;

10) analiza i prognozowanie potrzeb placéwek oswiatowych w zakresie inwestycji,
modernizacji, remontow i wyposazenia;

11) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

12) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Wdjta
Gminy;

13) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie na potrzeby
instytucji zewnetrznych;

14) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie;

15) przekazywanie Wojtowi Gminy wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzgdczej;

16) prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w
Urzedzie

17) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie;

18) dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem.

VI. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat — na podstawie umowy o prace;

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Metgiew;

3) wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia brutto: w zaleznosci od posiadanych

kwalifikacji:

Podinspektor — wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 5030,00 zt do 8000,00 zt brutto;
dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.,trzynastka”),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowg
odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
zwrot kosztow za zakup okularow korygujgcych wzrok oraz Swiadczenia socjalne zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem.
Inspektor — wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 5090,00 zt do 8800,00 zt brutto;
dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.,trzynastka”),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowg
odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
zwrot kosztéw za zakup okularéow korygujgcych wzrok oraz swiadczenia socjalne zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem

4) termin rozpoczecia pracy - lipiec 2026r.;

5) praca administracyjno-biurowa z dostepem do komputera;

6) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;



VII.

7) w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie diuzszy niz 6
miesiecy);

8) w czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczgcg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru;

9) budynek posiada podjazd dla osdb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6% .

VIIL.

1)
2)

3)
4)

8)
9)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany;

zyciorys zawodowy (CV) ze szczegolnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego, adresem mailowym,
opatrzony wlasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);

kserokopie Swiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentow
potwierdzajgcych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe (w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozyé zaswiadczenie lub wtasnorecznie
podpisane oswiadczenie kandydata potwierdzajgce fakt i biezgcy okres zatrudnienia w
Polsce lub za granicg);

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

oswiadczenie do celdow rekrutacji w ramach naboru na stanowisko urzednicze
(zatgcznik nr 3 do ogtoszenia);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, (zatgcznik nr 4);

klauzula informacyjna dla kandydata (zatgcznik nr 5);

w przypadku kandydatéw niebedgcych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomosé jezyka polskiego;

10) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niepetnosprawnoséci (tylko w przypadku

kandydata, zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

IX. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Sekretariatu pok.
100 w siedzibie Urzedu Gminy Metgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Metgiew lub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do 3 lipca 2026r. do godziny 14° na adres: Urzad Gminy
Metgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Metgiew z dopiskiem na kopercie : ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze do spraw analiz i rozliczen oswiatowych”

X.

Inne informacije:

1) Kopie dokumentow powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z klauzulg ,za
zgodnos¢ z oryginatem”.

2) Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet dokumentéw
potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

3) Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

4) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spetniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

5) Osoby, ktérych dokumenty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy Metgiew.



7) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginalu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatéw mozna odebrac
osobiscie w urzedzie w pok.106 w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia naboru,
a w przypadku ich nie odebrania po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wyniku naboru
nastgpi ich komisyjne zniszczenie.

Wojt Gminy Metgiew

[-/mgr inz. Magdalena Wajcik
Signed by /
Podpisano przez:

Magdalena Wojcik

Date / Data:
2026-06-22 10:53
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