Zarzadzenie nr 137.2025
Wojta Gminy Banie
z dnia 26 listopada 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Banie
z siedzibg przy ul. Skosna 6.
Na podstawie art. 11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1.1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Banie z siedzibg
w Baniach przy ul. Skosna 6.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 umieszcza sie w Biuletynie Informagcji

Publicznej Urzedu Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Banie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik do zarzadzenia nr 137.2025
Wojta Gminy Banie
z dnia 26 listopada 2025 r.

Woéjt Gminy Banie
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Banie

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie

Liczba stanowisk: 1

I. Wymagania niezbedne:

—_

obywatelstwo polskie;

w N

)

) wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i minimum 3 letni staz pracy;

) kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
)

D

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
5) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),
6) nieposzlakowana opinia oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,
7) znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegolnosci:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

) ustawy o finansach publicznych,

) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawy Karta Nauczyciela,

) ustawy Prawo oswiatowe,
f) ustawy o systemie o$wiaty,
g) ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

h) ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
i) ustawy Kodeks pracy,
j) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

k) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

I)  przepisow o ochronie danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe:



1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej przy realizacji zadan

okre$lonych w naborze,

2) umiejetno$¢ wspdipracy, planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
3) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, samodzielnosc, sumiennos¢,

4) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

5) zdolnosci analityczne;

6) prawo jazdy kat. B.

lll. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku ds. kadr, bhp, oSwiaty i kultury:
W zakresie spraw kadrowych i bhp:
1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,
2) sporzgdzanie umoéw cywilnoprawnych,
3) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow,
4) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,
5) prowadzenie ewidencji 0sob - pracownikéw podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,
6) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w urzedzie oraz sporzadzanie obowigzkowej
sprawozdawczoéci w tym zakresie,
7) wspbtpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacii prac spotecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych, rob6t publicznych oraz stazy,
8) wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, w tym obstuga
aplikacji e- PFRON oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK),
10) przekazywanie danych o przystugujacych urlopach pracownikéw wramach trwania stosunku pracy,
pracownikowi zajmujacemu sie sprawami organizacyjno —kancelaryjnymi,
11)wspoipraca z pracownikiem do spraw organizacyjno-kancelaryjnych w zakresie rozliczania czasu
pracy pracownikow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Przestepstw na Tle Seksualnym,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp,
14) realizacja wnioskéw pracownikéw o dofinansowanie zakupow okularow korekceyjnych.
W zakresie oSwiaty:

1) nadzér nad dziatalnoscig przedszkola i szkét, kontrola nadzorowanych placowek w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczgcych organizacji szkoly, przedstawianie propozycji zalecen
pokontrolnych organom gminy,

2) wystepowanie z wnioskiem do dyrektora szkoly i kuratora oswiaty w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty i przedszkola
oraz odwotania z tego stanowiska,

4) przedtuzanie powierzania funkcji dyrektora szkoty lub przedszkola,

5) wydawanie opinii w sprawie powierzania funkcji wicedyrektora i odwotania,



6) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej o odwotanie
z funkcji dyrektora,

7) zapewnienie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych,
w tym zakresie takze warunkéw do realizacji przez dyrektorow szkdt zadan w zakresie
podstawowego wyposazenia nauczycieli,

8) wystepowanie z urzedu w sprawach nauczycieli w razie naruszenia ich uprawnien,

9) dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly i przedszkola,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkola oraz ich weryfikacja,

11) przygotowanie projektu statutu dla nowo zakiadanych szkét i przedszkoli,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkot;

13) organizowanie dowozu ucznidéw do szkot, w tym uczniéw niepefnosprawnych,

14) egzekwowanie wypetniania obowigzku nauki przez dzieci zamieszkate na terenie gminy Banie,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw zwianych z systemem informacji oéwiatowej, w tym nadawanie uprawnien
dostepu do bazy Systemu Informacji Os$wiatowej (SIO), biezaca weryfikacja
danych w bazach jednostek o$wiatowych prowadzonych przez Gming Banie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

18) prowadzenie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

19) realizacja spraw zwigzanych z rzadowymi programami dla szkdt i przedszkoli
— wnioskowanie i weryfikacja oraz rozliczanie,

20) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym Rejestru Zlobkow i Klubow
Dzieciecych.

W zakresie kultury:

1) opracowywanie i przedktadanie organom samorzgdowym projektow aktow prawnych o tworzeniu,
taczeniu, podziale lub likwidacji instytucii kultury, biblioteki oraz nadawanie im statutow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem na stanowisko dyrektora gminnej instytucji kultury
oraz odwolaniem ze stanowiska,

3) prowadzenie rejestru gminnych instytuciji kultury i bibliotek,

4) wspdipraca z instytucjami kultury.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie,
2) forma zatrudnienia: umowa o prace,

3) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,

4) wynagrodzenie zasadnicze: 5400 — 5800

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca o charakterze administracyjno — biurowym,

7) kontakty z interesantami.



V. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych

W pazdzierniku 2025 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Banie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

3)

8)

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do naboru - opatrzony wiasnorecznym
podpisem,

zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania) -
opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedfug wzoru zamieszczonego
www.bip.banie.pl w Zakfadce/Nabor na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane
podczas naboru,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych),

oswiadczenia kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem:

a) os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

b) os$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw

publicznych,

c) o$wiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Banie danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymog ustawowy, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem w celu realizacji i dokumentacji procesu naboru,
a w przypadku zatrudnienia réwniez na czas realizacji umowy — wedfug wzoru zamieszczonego
www.bip.banie.pl w Zaktadce/Nabér na wolne stanowiska urzgdnicze/Dokumenty wymagane

podczas naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie www.bip.banie.pl

w Zakfadce/Nabdr na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane podczas naboru.

Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg

i wtasnorecznym podpisem (podpis czytelny).

Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania konkursowego,

komisja konkursowa ma prawo zgda¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego

dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamos¢ oraz posiadane obywatelstwo.



VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia, nazwiska, adresu zwrotnego oraz

dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr, bhp, oswiaty i kultury w Urzedzie
Gminy Banie” w terminie do dnia 8 grudnia 2025 r. do godz. 10:00 za posrednictwem poczty na

adres: Urzad Gminy Banie, ul. Sko$na 6, 74-110 Banie (decyduje data wptywu oferty do urzedu) lub

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Banie, ul. Sko$na 6, /pok. nr 15/ w godzinach pracy urzedu.

Oferty ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie skladania ofert w postaci elektronicznej.

VIIl. Pozostate informacje.

1.
2.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Banie.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

- wstepna selekcja kandydatow (bez udziatu kandydatéw) — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

- selekcja konicowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni droga elektroniczna (e-mailem), telefonicznie (w przypadku braku adresu mailowego)
lub listownie.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich tumaczeniami na jezyk polski
dokonanymi przez tlumacza przysiegtego.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Banie (www.bip.banie.pl) oraz przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie, ul. Skosna 6.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz za$wiadczenie lekarskie

o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 91 506 70 14.




Klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Banie

W zwigzku z zapisami art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) informujemy, ze:

1.

10.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Banie reprezentowana przez Wojta
Gminy Banie, z siedzibg w Baniach, ul. Skosna 6, 74-110 Banie, tel. 91506 70 00,
e-mail: urzad@banie.pl.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez
e-mail iod@banie.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Panstwa danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
realizacji i dokumentacji procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace w Urzedzie Gminy Banie zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu Pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w naborze. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty
aplikacyjnej z powodu brakow formalnych lub braku mozliwosci zawarcia stosunku pracy. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe mogg byé przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. Wyniki naboru bedg umieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Banie przez okres
3 miesiecy. W zwigzku z powyzszym odbiorcami danych bedg osoby zainteresowane
przedmiotowym naborem.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury naboru,
a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane
przez okres wymagany przepisami prawa.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.



