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WOJT GMINY KOSAKOWO
OGLASZA NABOR KANDYDATOW

na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Referatu ds. Oswiaty
w pelnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres Urzedu:
Urzad Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo.

Wymagania niezbgdne dla kandydata:

wyksztalcenie i praktyka zawodowa: wyksztalcenie i praktyka zawodowa: wyksztalcenie wyzsze pierwszego
lub drugiego stopnia i co najmniej 4-letni staz pracy na stanowiskach zwiazanych z oswiata lub administracja
publiczng lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez co najmniej 3 lata o charakterze zgodnym
z zakresem obowigzk6éw na stanowisku Kierownika Referatu ds. Oswiaty.

ogoblne i stanowiskowe: znajomos¢ przepiséw Ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy
o systemie informacji o$wiatowej, Ustawy o finansowaniu zadaf o§wiatowych, Ustawy o samorzadzie
gminnym, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Przepiséw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw
oraz wsparcia os6b niepelnosprawnych. Umiejetnoséé obstugi komputera i pakietu MS Office (w szczeg6lnosci
Word, Excel). Umiejgtnosé kierowania zespotem, delegowania zadan i motywowania pracownikéw. Wysoko
rozwinigte umiej¢tnosci komunikacyjne i interpersonalne. Samodzielno$é, odpowiedzialno$é i bardzo dobra
organizacja pracy wlasnej i zespohi. Umiejetno$é analitycznego myslenia i rozwiazywania probleméw.
Odpomos$¢ na stres, asertywno$¢ i umiejetnos$¢ dzialania pod presja czasu. Gotowosé do wspolpracy
z dyrektorami szkét, rodzicami, organizacjami spolecznymi i instytucjami zewngtrznymi.

Wymagania dodatkowe: Ukoficzone kursy lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania o$wiata.
Doswiadczenie w pracy z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO). Znajomosé procedur dotyczacych awansu
zawodowego nauczycieli i organizacji sieci placowek o$wiatowych. Umiejetnoéé przygotowywania
dokumentéw o charakterze prawnym i organizacyjnym (np. uchwal, zarzadzen, decyzji).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu ds. Oswiaty — organizacja pracy zespoh, planowanie zadan,
kontrola realizacji, rozwéj kompetencji pracownikéw.
2. Koordynacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminne;j o$wiaty, w tym:
a) zapewnienie warunk6w do realizacji statutowych zadan placéwek o$wiatowych,
b) analiza sieci szkot i przedszkoli,
¢) nadzér nad przygotowaniem i zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szk6t,
d) organizacja awansu zawodowego nauczycieli.
3. Nadz6r nad realizacjg obowigzku szkolnego i nauki na terenie gminy.
4. Wspolpraca z dyrektorami szk6l, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi interesariuszami w
zakresie zadan o§wiatowych.
. Przygotowywanie projektéw uchwat i dokumentéw strategicznych w zakresie o$wiaty.
. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji placéwek niepublicznych i prawidlowym finansowaniem dotacji.
. Wspieranie rozwoju naukowego, kulturowego i spolecznego dzieci i miodziezy (w tym organizacja
wypoczynku letniego, kolonii, wydarzen edukacyjnych).
. Koordynacja dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkét i zapewnienie im opieki.
. Organizacja pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia socjalne i motywacyjne).
0. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami zewnetrznymi w celu realizacji zadan
o$wiatowych i wspierajacych osoby niepelnosprawne.
11. Reprezentowanie gminy w sprawach o§wiaty przed organami nadzoru pedagogicznego oraz instytucjami
zewnetrznymi.
12. Prowadzenie nadzoru nad wydatkami budzetowymi zwigzanymi z o§wiatg i przygotowywanie planéw
finansowych.
13. Dbanie o jakos¢ obstugi interesantow i sprawno$é realizacji zadan referatu.
Wymagane dokumenty:
Pisemne zgloszenie (oferta kandydata — list motywacyjny);
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP UG Kosakowo)
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ewentualnie staz pracy i kwalifikacje zawodowe;
Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwa skarbowe;
5. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa;
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6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;
7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

VI. Warunki pracy:

1. Urzad Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo na drugim pietrze oraz teren Gminy
Kosakowo

2. Budynek urzgdu nie jest wyposazony w winde.

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajgca pozycja siedzaca, polega na Scislej
wspdlpracy z innymi pracownikami.

4. Stanowisko wyposazone w sprz¢t komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto obrotowe.

5. Praca z monitorem ekranowym powyzej pofowy wymiaru czasu pracy.

VIL.  Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kosakowo w
rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
Wwyzszy niz 6%.

Wszystkie dokumenty, oswiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny muszq byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.

Dokumenty nalely skiadaé w zamknietej kopercie do dnia 15.09.2025 r. do godz 14:00 w Biurze Obstugi
Interesanta /na parterze/, lub przestaé pocztq tradycyjng na adres Urzgd Gminy Kosakowo, ul. Zeromskiego 69,
81-198 Kosakowo z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Kierownik referatu ds. Oswiaty”

Aplikacje, ktére wplynq do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty zlozone elektronicznie nie beda rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko Nr_00.210.43.2025
(zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy rekrutacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 58 660 43 15

Eet pfom



Informacje dotyczgce przetwarzania danych esobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L z 2016 Nr 119 s. 1),dalej zwanego
RODO informujg, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Kosakowo z siedziba
w Kosakowie przy ul. Zeromskiego 69. Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé poprzez adres
mailowy sekretariat@kosakowo.pl, tel. 058 660 43 43,
2) Moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Administratora Inspektorem Ochrony Danych, we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.
3) Pafstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze
zosta¢ odwotana w kazdym czasie.
4) w zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych stanowia:
a) art. 6 ust 1 lit. C RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks prawy

(obowiazki wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. B RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit a RODO (w zakresie wyrazonej przez Pafistwa zgody).
5) Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
w nastgpujgcy sposéb:
a) dane kandydatéw, ktérych dokumenty odrzucono w I etapie rekrutacji w wyniku brakéw formalnych — do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dluzej niz 6 miesiecy,
b) dane kandydat6w, ktérych dokumenty odrzucono w I etapie — przez okres 5 lat,
c) kandydat, ktéry wygral nabér i zawart umowe — dokumenty zostana dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej.
6) Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
7) Paistwa dane nie beda przetwarzane poza Europejski Obszar Gospodarczy ( obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
8) W zwigzku z przetwarzaniem Panistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usunigcia danych osobowych,
¢) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), w
sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélne rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).
9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 oraz
§ 3- 5 Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa
innych danych jest dobrowolne.
10) Paristwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



