Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 59/2025
Woéjta Gminy Tryncza
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Tryncza oglasza nabér na samodzielne stanowisko
DO SPRAW OSWIATY I KSIEGOWOSCI

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Tryncza, Tryncza 127, 37-204 Tryicza

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne.

Wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub pokrewne.

Minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej lub ksiegowosci.
Znajomos¢ przepisow prawa o$wiatowego i finansowego dotyczacego jednostek
samorzadu terytorialnego.

Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Umiejetnosé analizy danych finansowych i sporzadzania sprawozdan.

10) Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

Znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office (w tym Excel, Word, PowerPoint).
Znajomos¢ przepisOw prawa pracy oraz przepisoOw dotyczacych zatrudniania
milodocianych pracownikow.

Umiejegtnos¢ zarzadzania projektami w obszarze edukacyjnym.

Dobra organizacja pracy i umiej¢tno$é pracy pod presja czasu.

Wysoka kultura osobista i umiejetnosei interpersonalne w pracy z nauczycielami,
dyrektorami szkot, rodzicami 1 dzieémi.

Doswiadczenie w pracy z budzetem jednostek samorzadowych.

Umiejetno$é pracy w zespole oraz samodzielnosci w realizacji powierzonych
zadan.

Kreatywno$¢ i inicjatywa w proponowaniu rozwigzan w zakresie polityki
oswiatowej.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Koordynowanie dziatan organu prowadzacego i nadzor nad funkcjonowaniem
placéwek oswiatowych na terenie gminy.

2) Dokonywanie analiz i innych opracowan w zakresie polityki o§wiatowej gminy.

3) Przygotowywanie propozycji dot. wysokosci przyznawania dodatkow dla
dyrektorow szkot wynikajacych z regulaminu wynagradzania nauczycieli.

4) Koordynowanie wspolpracy migdzy placowkami oswiatowymi w zakresie
edukacji, organizowania olimpiad, konkurséw, imprez sportowych, wymiany
informacji, przesunie¢ kadrowych.

5) Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zada.

6) Nadzor nad prowadzeniem obstugi finansowej, kadrowej i calosci zadan
w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci dla jednostek o§wiatowych gminy

7) Nadzor w zakresie prawidlowego wykorzystania budzetéw jednostek
obstugiwanych i przestrzegania przez nie dyscypliny budzetowe;.

8) Sporzgdzanie wnioskow o $rodki finansowe na zadania oswiatowe do MEN oraz
innych instytucji.

9) Przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw szkot.

10) Przeprowadzanie awansow zawodowych nauczycieli.

11) Prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ponoszenia
kosztow zwigzanych z zatrudnianiem mlodocianych pracownikéw przez
przedsigbiorcow.

12) Prowadzenie spraw dot. zwrotu kosztéw przez dojezdzajace dzieci 1 mlodziez,
w tym niepetnosprawng do placowek szkolnych.

13) Organizacja dowozu uczniéw do szkot.

14) Opiniowanie arkuszy organizacyjnych w uzgodnieniu z dyrektorami.

15) Analizowanie i przedkladanie propozycji i wnioskéw dotyczacych projektow
organizacyjnych szkol, przedszkola i ztobka, oraz przygotowanie projektow
uchwat w tym zakresie.

16) Przygotowywanie projektow decyzji o obowiazku szkolnym oraz kontrola
spelniania obowigzku szkolnego.

17) Obliczanie wysokosci miesigcznych stawek zwrotu kosztéw za wychowanie
przedszkolne dzieci faktycznie zamieszkujacych poza terenem Gminy Tryncza,
uczeszezajgeych do przedszkoli 1 oddziatéw przedszkolnych w Gminie Tryncza.

18) Sporzadzanie dokumentacjii o wyplate 1 zwrot dotacji dla placowek
niepublicznych.

19) Przygotowywanie dokumentacji do obciazenia innych gmin z tytulu uczeszczania
do przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych na terenie gminy Tryncza.

20) Weryfikacja miesiecznych informacji o liczbie uczniow sktadanych przez organy
prowadzgce przedszkoli niepublicznych, ustalanie kwoty dotacji do wyplaty.

21) Wprowadzanie do Systemu Informacji Oswiatowej danych pozostajacych
w zakresie kompetencji organu prowadzacego oraz weryfikacja i zatwierdzanie
danych wprowadzanych przez dyrektoréw szkot (zgodnie z powierzonym
zakresem).

22) Opracowywanie zasad (regulaminéw) wynagradzania nauczycieli.

23) Wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego.

24) Organizacja i obstuga narad z dyrektorami szkol.

25) Prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z ocena pracy dyrektora szkoty,
przedszkola i zlobka.

26) Obstuga ptacowa pracownikdéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych.



27) Sporzadzanie list plac, zestawien wyplat i potracen obowigzkowych
i dobrowolnych.

28) Nanoszenie zmian w sktadnikach wynagrodzen w zwigzku z podwyzkami,
awansami i przeszeregowaniami pracownikow.

29) Wyliczanie 1 przygotowywanie do wyplaty godzin ponadwymiarowych
dla nauczycieli.

30) Naliczanie wynagrodzen sporadycznych, okresowych 1 dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczen urlopowych, zapomogi, $redniej godzin
feryjnej i wakacyjnej, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych.

31) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow.

32) Rozliczenie roczne pracownikoéw z Urzedem Skarbowym.

33) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych
oraz podatku dochodowym:

a) comiesi¢gczne uzgodnienie i przekazanie sktadek ZUS oraz raportow DRA,
RCA, RSA dla wszystkich pracownikéw oraz ZUS IWA o zatrudnieniu,

b) naliczenie i odprowadzenie podatku od wynagrodzen i Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i przesytanie do Urzedu Skarbowego,

c) sporzadzanie informacji do ZUS o uzyskanych dochodach emerytow
i rencistéw zatrudnionych w jednostkach,

d) zglaszanie nowych pracownikéw oraz ich wyrejestrowywanie w ZUS-ie,

e) zglaszanie i wyrejestrowywanie cztonkdéw rodzin na druku ZUS ZCNA,

f) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikoéw odchodzacych na emeryture
lub rentg, tj. Rp-7.

44, Wyliczanie wystugi lat, nagréd jubileuszowych, dodatkéw motywacyjnych,
za wychowawstwo klas — na podstawie wykazdéw przygotowywanych przez
poszczegdlnych dyrektorow.

45. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy i dyrektorami szkol, przedszkoli i ztobka
w zakresie zgodnego z prawem wdrazania przepiséw placowych.

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatlowymi,

47. Przygotowywanie wnioskow o refundacje z tytutu dofinansowania z PUP za prace
interwencyjne i roboty publiczne.

48. Prowadzenie spraw kadrowych, ewidencji czasu pracy oraz akt osobowych
dyrektoréw szkot.

49. Realizacja przelewow za pomocg elektronicznego dostgpu do systemu
bankowego.

50. Przygotowywanie analiz i innych opracowan na polecenie Wéjta Gminy Tryncza
lub Skarbnika Gminy.

51. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS i innych instytucji w zakresie realizowanych
zadan wynikajgcych z niniejszego zakresu czynnosci.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) umowa na czas nieokreslony bedzie poprzedzona umowg na czas okreslony trwajaca
nie dluzej niz 6 miesigcy, pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art.19 ww. ustawy.

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 h dziennie,

4) oéwietlenie pomieszczenia $wiattem naturalnym i sztucznym.



5. Informacja o wskaznikach zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy Tryficza, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w marcu 2024 r. nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladdw pracy potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehienia funkcji publicznych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku =zatrudnienia kandydat przedklada
za$wiadczenie o niekaralnosci z KRK,

Os$wiadczenie kandydata o nietoczacych si¢ wobec niego postepowaniach karnych,

10) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku

11)Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (nie dotyczy naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze),

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wlasnorecznie
podpisane o nast¢pujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji na samodzielne stanowisko do spraw os$wiaty
i ksiggowosci zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016)”

Wszystkie dokumenty sktadane w oryginale i pochodzace od kandydata musza by¢ bezwzglednie
opatrzone wilasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata. Dokumenty sktadane jako kopia musza
byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata. Jezeli dokument nie bedzie spetniat
powyzszych wymagan, zostanie on uznany za nieztozony, co w konsekwencji moze spowodowac, ze
kandydatura zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Tryncza
lub poczta na adres: Urzad Gminy Tryncza, 37-204 Tryficza 127 z dopiskiem: ,,Nabdr na samodzielne
stanowisko do spraw o$wiaty i ksiggowosci” w terminie do dnia 31.10.2025 r. do godz. 9.00.

Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Tryncza.



Przebieg naboru:

I etap - zapoznanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie spetnienia przez nich
kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetiajgcymi kryterium formalne.

Kandydaci pozytywnie zweryfikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzgdu Gminy w Trynczy oraz na tablicach informacyjnych.

7.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tryncza z siedzibg 37-204
Tryfncza 127 w ktédrej imieniu obowigzki Administratora wykonuje Wojt

ma Pani/Pan mozliwoé¢ skontaktowania sie z Administratorem za pomocg adresu e-mail:
ug.tryncza@data.pl lub z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca adresu
e-mail: iod@tryncza.eu

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz kodeksu pracy,

w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sg wymagane
przepisami prawa prosz¢ o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak
takiej zgody bedzie skutkowaé odrzuceniem Pani/Pana oferty,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz okres 3
miesigcy, w ciggu ktérych ma Pani/Pan prawo do odbioru dokumentéw. W przypadku gdy
dokumenty w wyznaczonym czasie nie zostang odebrane ulegng zniszczeniu.

odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub podmioty $wiadczace
ustugi na rzecz administratora na podstawie umowy powierzenia,

posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie,
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacje dodatkowe:

Szczegotowe informacji na temat w/w stanowiska mozna uzyskaé pod nr telefonu:
(16) 642 12 21 lub osobiscie w pokoju nr 18.

WOIT| GMINY

|
Ryszdrd Jedruch

Tryfcza, dnia 20 pazdziernika 2025 r.
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