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URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA
WYDZIALU EDUKACJI, ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W STASZOWIE
— zatrudnienie po 29 lipca 2025 r.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku objetym naborem,

posiada co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku
administracyjno - biurowym lub wykonywala przez co najmniej 5 lat dzialalno$¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
niekaralnos¢  zakazem = pelnienia  funkcji  kierowniczych ~w  zwigzku
z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

posiada pelng wtadze rodzicielskg tj. osoba nie jest i nie byta pozbawiona witadzy
rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie jest jej zawieszona ani ograniczona,
wypetnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowigzek
w stosunku do niej wynika z tytulu egzekucyjnego,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

10) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore jest

prowadzona procedura konkursowa,

11) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

z dostepem ograniczonym,



1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie obowigzkoéw i zadan realizowanych

2) znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej 1 procedur

3) obstuga urzadzen biurowych: komputera, w tym podstawowa znajomo$¢ pakietu

12) znajomos¢ przepisoOw regulujacych wykonywanie zadan wydziatu tj.:

- ustawy prawo oswiatowe oraz ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych,

- ustawy o dzialalnosci lecznicze;,

- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

- ustawy prawo zamowien publicznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

- znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych
z zakresu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

na stanowisku, ktorego nabdr dotyczy, w tym na stanowiskach kierowniczych,

administracyjnych,

MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych: ksero, skaner, faks, znajomo$¢ zasad techniki

biurowej.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- umiej¢tnos¢ kierowania zespolem pracownikow,

umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie, sumiennos¢,

poczucie odpowiedzialno$ci za prace i staranno$¢ jej wykonywania,

umiejetnosci  pozwalajace na szybkie reagowanie w sytuacjach kryzysowych

1 konfliktowych,



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania glowne:

I. Realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja
1 przeksztalcaniem publicznych szkot podstawowych 1 przedszkoli oraz prowadzenie
dziatan dla zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki w podleglych jednostkach
oswiatowych,

1. Opracowywanie zbiorczego projektu budzetu publicznych szkoét 1 przedszkoli

2. Ustalanie sieci publicznych przedszkoli i1 oddziatow przedszkolnych w szkotach

podstawowych.

3. Ustalanie planu sieci publicznych szkot podstawowych prowadzonych przez gming

Staszow oraz okreslanie granic ich obwodow.

4. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem szkdt podstawowych i przedszkoli oraz

udzielanie pomocy w zaopatrywaniu placéwek w sprzet i pomoce naukowe.

5. Organizacja dowozu oraz opieki dzieci i ucznidow, w tym niepetnosprawnych do

placowek oswiatowych.

6. Ewidencja i kontrola obowigzku nauki.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi oraz

nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty i Burmistrza.

8. Realizacja zadan wynikajacych z Systemu Informacji O§wiatowej w zakresie dziatania

wydziahu.

9. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w przedmiocie udzielania uczniom pomocy

materialnej o charakterze socjalnym,tj. stypendiow 1 zasitkow szkolnych.

10. Prowadzenie postepowania administracyjnego w przedmiocie udzielania pracodawcom

dofinansowania kosztéw ksztatcenia mlodocianych pracownikow.

11. Zapewnienie warunkéw umozliwiajacych stosowanie specjalnej organizacji nauki

1 metod pracy dla dzieci 1 uczniow objetych ksztatceniem specjalnym.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia i doksztatcania

zawodowego nauczycieli.

13. Organizowanie konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych oraz sporzadzanie

stosownych dokumentoéw w zakresie powierzenia stanowiska dyrektora.

14. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot, przedszkoli, ztobkéw 1 klubow

dzieciecych.

15. Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw w zakresie spraw nalezacych ustawowo do organu

prowadzacego.
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Wspolpraca:

1) z dyrektorami podlegtych placowek oswiatowych,

2) z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczng i Swietokrzyskim Kuratorium O$wiaty,

3) z Wydziatem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie w sprawie

przeznaczenia obiektoéw oswiatowych na rzecz obrony.

Wykonywanie zadan wynikajacych =z realizacji ustawy o opiece nad dzie¢mi

do lat 3, w tym nadzor i koordynacja pracy zlobkow i klubow dziecigcych.

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli szkot

i placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Staszow.

Biezace monitorowanie i1 analiza kosztoéw w poszczegdlnych placowkach oswiatowych.

Analiza arkuszy organizacyjnych oraz aneksow do arkuszy organizacyjnych placoéwek

o$wiatowych oraz przedktadanie ich Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Koordynowanie zadan w zakresie rekrutacji dzieci do przedszkoli i szko6t podstawowych.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja rzadowych programoéw

1 projektow z zakresu edukacji.

Planowanie i rozliczanie dotacji celowej w zakresie wychowania przedszkolnego.

Prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych realizacji dotacji podrecznikowe;.

Weryfikacja danych dotyczacych naliczenia czg$ci o§wiatowej subwencji ogolnej na dany
rok budzetowy.

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych placéwek
oswiatowych, sprawowaniem nadzoru nad rozliczaniem dotacji  oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystania ww. dotacji.

Realizacja zadan z zakresu specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
1 mlodziezy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym analiza i podziat
subwencji na ksztalcenie specjalne na dany rok budzetowy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Sporzadzanie wnioskéw do Ministerstwa Edukacji Narodowej dotyczacych zwigkszenia
subwencji o$wiatowe;j.

Pomoc w realizacji innych zadan statutowych przedszkoli, szkoét 1 placowek.

Nadzor 1 wspolpraca z Centrum Ustug Wspolnych.



1I. Prowadzenie spraw w zakresie zdrowia:

1.
1.

Realizacja polityki zdrowotnej dotyczacej gminy.

Wspotpraca z Rada Spoteczng w zakresie opiniowania statutu i regulaminu miejsko-
gminnego samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

Opiniowanie na wniosek Zarzadu Powiatu rozktadu godzin pracy aptek na terenie gminy.
Sporzadzanie programoéw opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji
W oparciu o rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkancoOw gminy.

Nadzor nad ,,Zdrowie Koniemtoty” Sp. z o.0.

Nadzér nad MG SP ZOZ w Staszowie wraz z wiejskimi osrodkami zdrowia.

Wspdtpraca ze Staszowskim Centrum Medycznym Sp. z o.0.

III. Prowadzenie nadzoru i wspdlpraca w zakresie spraw spotecznych:

- z Osrodkiem Pomocy Spoteczne;,

- z Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym,

- ze Srodowiskowym Domem Samopomocy,
- z Centrum Integracji Spotecznej,

- z Placowka Wsparcia Dziennego Swietlica ,,Jutrzenka”.

Zadania dodatkowe:

1.
2.

9]

Sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,
Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, w tym wydawanie zaswiadczen

o wpisie do ewidencji lub wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

. Prowadzenie rejestru ztobkéw 1 kluboéw dziecigcych,

Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zadan wydziatu,

. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w sprawach

nalezacych do wlasciwos$ci wydziatu.
Opracowywanie projektu rocznego budzetu wydzialu oraz biezace realizowanie planu
finansowego objetego czescig budzetu wiasciwa dla wydziatu.

Wspétpraca z Biurem Zamowien Publicznych.

. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, stanowisko pracy wyposazone
w odpowiednie o§wietlenie, meble i urzadzenia, podjazd dla os6b na wozkach do
budynku Urzedu, w budynku bezpieczne warunki pracy, stanowisko zlokalizowane na

III pigtrze budynku urzedu, w budynku brak windy,

4) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r. (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszow z dnia 8 sierpnia 2019 oraz zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Staszow z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 104/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 lipca 2021 r., zarzadzeniem nr 149/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 wrzesnia 2021 r., zarzadzeniem
nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 16 grudnia
2021 r., =zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow
z dnia 15 lipca 2022 r., zarzadzeniem nr 50/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 17 marca 2023 r., zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszoéw z dnia 11 lipca 2023, zrzadzeniem nr 152/2024 Burmistrza Miasta i Gminy

Staszow z dnia 5 sierpnia 2024, w sprawie zmiany ww. Regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej 1 wtasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy,

4) aktualne zaswiadczenie lekarskie lub orzeczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,

umiej¢tnosci oraz staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

na kazdej zapisanej stronie,

6) oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan

stosownie do art. 233 §1 Kodeksu Karnego o:

a)

b)

g)

h)

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
niekaralnosci  zakazem  pelnienia  funkcji  kierowniczych w  zwigzku
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny publicznej,
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
o posiadaniu petni wladzy rodzicielskiej tj. ze osoba nie jest i nie byla pozbawiona
wladzy rodzicielskiej ani wladza ta nie jest jej zawieszona ani ograniczona,
o wypekianiu obowigzku alimentacyjnego w przypadku, gdy taki obowigzek
w stosunku do niej wynika z tytulu egzekucyjnego (lub z dopiskiem na
o$wiadczeniu, ze nie dotyczy)

ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym z dostgpem ograniczonym 1 nie zostal skazany prawomocnym

wyrokiem za inne przestgpstwo umysine.

1) w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjgcia)

oswiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych

dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury rekrutacji,

7) wszystkie ztozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przettumaczone na j¢zyk polski przez ttumacza przysiegtego.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 30 czerwca
2025 r. do godz. 16" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy

ul. Opatowska 31

28 — 200 Staszow
lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Kierownika Wydzialu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacje¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejsza niz miesiac przed jej zlozeniem oraz wyciag z Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dost¢pem ograniczonym.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w  Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Realizujagc obowigzek wynikajacy z art. 13 wust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych), w zwiazku


http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/

z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Staszowie, informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow, z siedzibg ul. Opatowska 31, 28-200 Staszow.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem

Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych
na Administratorze przez okres niezbedny do realizacji celu z uwzglednieniem okresow
przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw archiwalnych. Podstawa
prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) ww. Rozporzadzenia.

4. Odbiorcami danych osobowych bedzie Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla prawidlowego przeprowadzenia
i zakonczenia procesu rekrutacji — stosownie do art. 15 ust. 1 Ustawy o pracownikach
samorzadowych niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie, oraz publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesi¢gcy. W przypadku zatrudnienia
dane osobowe be¢dg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym
zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunig¢cia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7.Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym w celu realizacji procesu rekrutacji.

Burmistrz

Miasta i Gminy Staszow
dr Leszek Kopeé
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