WOJT GMINY KARSIN

woj. pomorskie

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr VI/173/25
z dnia 17 grudnia 2025r

WOJT GMINY KARSIN
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownika Biura Organizacji O$§wiaty Samorzgdowej w Karsinie

nazwa stanowiska pracy

z siedzibg przy ulicy Dhugiej 222

- w wymiarze 1 etatu.

1.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

¢) doswiadczenie zawodowe — minimum pigcioletni staz pracy, w tym
doswiadczenie zawodowe 2 lata na stanowisku kierowniczym zwigzane ze
stosowaniem prawa o$wiatowego oraz wykorzystywaniem finanséw
publicznych. i obstugg organizacyjng i finansowa o$wiaty;

d) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie o$wiaty,
ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy o systemie informacji
oswiatowej;

e) posiada pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

f) nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

g) nie jest objety/a zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w art. 31 ust.l pkt. 4 ustawy
z dnial7 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

h) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

i) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku):

a) Znajomo$¢ obowiazujacych aktow prawnych: ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, przepiséw z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek



budzetowych, ustawy Kodeks Pracy, KPA, ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

b) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office;

¢) komunikatywno$é, rzetelno$¢, umiejgtnos¢ pracy w  zespole,
zaangazowanie;

d) kreatywno$¢, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista;

e) doswiadczenie zawodowego w administracji publicznej w zakresie
merytorycznych zadan wymaganych na stanowisku;

f) odpornos¢ na stres, dyspozycyjno$¢ i dobra organizacja pracy;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji
statutowych zadan Biura Organizacji Oswiaty Samorzadowej;

b) nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Biurem Organizacji O$wiaty
Samorzgdowe] realizujagcym wlasne zadania oraz zadania obstugi
finansowej, administracyjnej oraz organizacyjnej jednostek oswiatowych
oraz ztobka, ktére sg jednostkami obstlugiwanymi, w mys$l ustawy o
samorzadzie gminnym;

¢) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym BOOS;

d) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

e) wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych gminy Karsin oraz
ztobka w zakresie wykonywanych zadan przez BOOS;

f) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw BOOS;

g) pomoc w przygotowaniu projektu budzetu gminy;

h) reprezentowanie BOOS na zewnatrz;

i) zarzadzanie majgtkiem BOOS i wlasciwe jego zabezpieczenie;

j) sprawowanie kontroli zarzadczej oraz prowadzenie monitoringu jej
realizacji.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) formularz osobowy z informacja o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (zat. Nr 1 do ogloszenia);

¢) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

d) Kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych do$wiadczenie zawodowe 1
doswiadczenie na stanowisku kierowniczym (§wiadectw pracy lub
zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych okres
wymaganego stazu pracy — zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy);

¢) Os$wiadczenie o niekaralnosci;

f) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych;

g) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95//46/WE, a takze zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z
2019 r. poz.1781)

h) O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wymaganym stanowisku.

i) w przypadku oséb niepelnosprawnych kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

j) Oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie.

Oswiadczenia kandydata ujete w punkcie e, f, g, h, j wg zalacznika Nr 2 do
ogloszenia.

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem
oferty.

UWAGA: Skladane dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a
kopie dokumentéw potwierdzié¢ za zgodnosé z oryginalem.

5. Dodatkowe dokumenty:
a) Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych  dodatkowe
kwalifikacje i umiejetnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:
a) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godz.
dziennie, obstuga sprzetu biurowego;
b) zaliczana do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego;
¢) okazjonalne wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach
podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Karsinie lub za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy w Karsinie —
ul. Dluga 222, 83-440 Karsin, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika BOOS w jednostce organizacyjnej Gminy

Karsin”

w terminie do dnia 29 grudnia 2025r. do godz. 15-tej (nic mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.karsin.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Karsinie.
Oferty odrzucone zostang odestane nadawcom, w przypadku ofert przyjetych — kandydaci
zostang powiadomieni o terminie i miejscu rozmdéw kwalifikacyjnych

Ponadto Urzad Gminy w Karsinie informuje, Ze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wyniést mniej niz 6%.

Karsin, dnia 17 grudnia 2025r.




