BURMISTRZ BRZESKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESKU/
HEDNOSTCE-ORGANIZACYINEL-GMINY-BRAESICO®
inspektor (1 etat)
w wydziale Edukacji Kultury i Sportu

DATA OGLOSZENIA: 27 czerwca 2025 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

A) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

B)

O

D)

Co najmniej trzy lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, zgodnego

z zakresem obowigzkoéw okreslonych na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.
Znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisdw zawartych w ustawach: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawo o§wiatowe, Kpa, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej, przepiséw prawnych z zakresu
funkcjonowania szkot i przedszkoli.

Sprawna obstuga komputera w zakresie programow: WORLD, PABS.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

A)
B)
)
D)
E)
F)
G)

Zdolnosci organizatorskie.

Wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym stanowisku.
Latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Umiejetno$é pracy w zespole pod presja czasu.

Sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialno$é, kreatywnosc.

Umiejetno$¢ hierarchizacji zadan oraz analitycznego myslenia.

Che¢ podnoszenia swojej wiedzy i umiej¢tnosci.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie spraw osobowych kadry kierowniczej przedszkoli i szkét podstawowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Brzesko, w tym:

a.
b.
c.

d.

h.

i

prowadzenie teczek akt osobowych,

przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych ze zmiang uposazenia,

przygotowywanie dokumentéow zwigzanych z przyznawaniem dodatkow funkcyjnych,
motywacyjnych,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznaniem i wyptatg nagrod oraz upomnien
ikar,

wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie projektu oceny pracy dyrektoroéw szkot 1 przedszkoli, przy wspolpracy
z Dyrektorem wydziahu,

przygotowywanie dokumentoéw do wyptat nagrod jubileuszowych,

prowadzenie ewidencji nieobecno$ci w pracy (ewidencji urlopow wypoczynkowych
i okolicznosciowych, zwolnien lekarskich),

przygotowywanie §wiadectw pracy.

2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu przyznawania nagréd Burmistrza nauczycielom oraz dyrektorom
szkot i przedszkoli.

3. Prowadzenie rejestru urlopéw dla poratowania zdrowia nauczycieli.

4. Przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektoréw przedszkoli i szkot podstawowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Brzesko, w tym:

a.

przygotowywanie ogloszen o konkursach,

b. powiadamianie kandydatéw o terminie konkursu,

C.

przygotowywanie cato$ci spraw zwigzanych z powotaniem komisji konkursowej,

d. kompletowanie dokumentéw dla komisji konkursowe;.
5. Organizacja egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego, w tym:



a. przyjmowanie dokumentow od kandydatow i ich weryfikacja,
b. powotywanie komisji egzaminacyjnej i kierowanie jej pracami,
c. przygotowywanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego.
6. Opracowywanie projektow aktow prawnych i innych opracowan dotyczacych zakresu prowadzonych
spraw.
7. Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego (uchwat, zarzadzen), wynikajacych z obszaru
dziatan.
8. Kontrolowanie spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 15-18 lat, zamieszkala na terenie
gminy Brzesko, prowadzenie w tym zakresie ewidencji.
9. Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkoét oraz przedszkoli.
10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
11. Wspolpraca z radcg prawnym w zakresie stosowania przepisOw prawa oswiatowego.
12. Przygotowywanie odpowiedzi na wskazang korespondencjg.
13. Wspolpraca w zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig przedszkoli i szkoét podstawowych, dla
ktérych Gmina Brzesko jest organem prowadzacym.
14. Wspoludzial w przygotowywaniu imprez o$wiatowych na terenie Miasta i Gminy, migdzy innymi:
konkursy, narady kadry kierowniczej.
15. Wspdlpraca z Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w zakresie stosowania przepisow Prawa Pracy.

16. WARUNKI PRACY:

Praca biurowa w budynku z podjazdem dla 0séb niepetnosprawnych oraz praca w terenie. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka, telefon). Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikdw wystgpujacych na stanowisku naleza: wymuszona pozycja
ciata, obciazenie uktadu migsniowo — szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu, obstuga monitoro6w
ekranowych.

Godziny pracy od 7.30 do 15.30.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ww. ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Brzesku/jednostee—organizacyjnet—Gminy—Brzeske®* w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

17. WYMAGANE DOKUMENTY:

A) List motywacyjny.

B) Zyciorys (CV) wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.

C) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych na danym stanowisku pracy wymogi okreslone
jako pkt. ,,wymagania niezbedne”, lit. A), B).

D) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (www.brzesko.pl, zaktadka
BIP/nabér na stanowiska urzednicze/nabor na stanowiska urzgdnicze-druki do wypetnienia).

E) Os$wiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o§wiadczenie kandydata, ze posiada
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
(www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabor na stanowiska urzgdnicze/nabor na stanowiska
urzednicze-druki do wypetnienia).

F) Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabdr na stanowiska urzednicze/nabor na
stanowiska urz¢dnicze-druki do wypehnienia).

G) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Brzesku/jednostce organizacyjnej Gminy Brzesko
dotyczaca ochrony danych osobowych (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabor na stanowiska
urzgdnicze/nabor na stanowiska urze¢dnicze-druki do wypehienia).

H) Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

I) Inne kserokopie dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

18. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do UM
w Brzesku) do dnia 11 lipca 2025 r., pod adresem:


http://www.brzesko.pl/
http://www.brzesko.pl/
http://www.brzesko.pl/
http://www.brzesko.pl/

Urzad Miejski w Brzesku

ul. Glowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)

32-800 Brzesko

z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko inspektora w wydziale Edukacji, Kultury i Sportu”.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

19. DODATKOWE INFORMACJE:

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub numeru telefonu — przy czym informujemy, iz
podanie niniejszych danych jest dobrowolne.

Kandydaci podajacy w/w dane beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty
elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-maila — telefonicznie, natomiast w pozostatych przypadkach beda
informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wptywa na rozpoznanie ztozonej przez Panstwa aplikacji.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba ze stopniem niepelnosprawnosci umozliwiajacym
wykonywanie obowiazkéw na stanowisku, tj. kierowanie samochodem, poruszanie si¢ po trudnym terenie
(pokonywanie przeszkod terenowych) niezaleznie od warunkow pogodowych, spotkan itp.

Staz pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania, spoldzielczej
umowy o pracg), potwierdza si¢ kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku trwania stosunku pracy
zaswiadczeniem o zatrudnieniu (oryginat).

Do$wiadczenie zawodowe w okre$lonej dziedzinie lub branzy: przez doswiadczenie zawodowe rozumie si¢
doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan) na podstawie min. stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, stazu dla bezrobotnych. Nalezy udokumentowaé
dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia, poprzez dotaczenie kopii np.: uméw, zakresow obowigzkow,
zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan a w przypadku
aktualnego $wiadczenia pracy oryginatu np.: za§wiadczenia o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu
wykonywanych zadan.

Zgloszenia kandydatoéw ztozone po terminie nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Brzesku nie zwraca, gdyz zostang one zniszczenie komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 014/6865114.

20. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 1. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO — informuje si¢, ze:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Brzesku z
siedziba przy ul. Gtowackiego 51, 32-800 Brzesko, tel. 14/6863100, e-mail: umbrzesko@brzesko.pl,
reprezentowany przez Burmistrza Brzeska.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych Pana/Pani danych osobowych pod e-mailem: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres administratora.

3. Administrator bedzie przetwarzaé Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktore zostata ztozona aplikacja.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pana/Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy,

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bgdzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepisow prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgod¢ (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) o czym stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

5. Podanie danych wymaganych na podstawie przepisow prawa ma charakter obligatoryjny.
Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemozno$cig realizacji
procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana/Pani aplikacji.

Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkowaé¢ moze
utrudnieniami w zakresie mozliwo$ci wykonania niektorych czynnosci w zakresie realizacji



mailto:inspektor@cbi24.pl

procesu rekrutacji (np.: nawigzania kontaktu jedynie droga pocztowa), co jednak pozostaje bez wptywu

na rozpoznanie zlozonej przez Panstwa aplikacji.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych tj. zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych. (Dz.U. z 2011, nr
14 poz. 67).

W przypadku o0séb niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane beda przetwarzane przez okres 3

miesigcy od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu a nastgpnie

Zniszczone.

W  przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie

rekrutacji beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzgdu Miejskiego w Brzesku.

7. Pana/Pani dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

8. Pana/Pani dane nie begda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Lichtenstein, i Islandig).

9. Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ ujawnione innym podmiotom wytacznie na podstawie przepisdOw
prawa, m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Brzesku oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesi¢cy (udostepniane sa imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego
wyboru). Pana/Pani dane osobowe sg przekazywane podmiotom przetwarzajagcym, w zwiazku z
realizacja umow zawartych przez Urzad Miejski w Brzesku, w ramach ktérych zostalo im powierzone
przetwarzanie danych, w tym np. dostawcom ustug IT.

10. W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastgpujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usuni¢cia danych osobowych,

e) w zakresie danych udostepnionych na podstawie zgody — prawo do cofnigcia tejze zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Burmistrz Brzeska

(-) mgr Tomasz Latocha

* niepotrzebne skresli¢



