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Gminy Pawtow Zarzydzenie Nr 77/2026

Wojta Gminy Pawlow
Z dnia 8 maja 2026r.

W sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu ds. spolecznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153),
art. 111 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024, poz. 1135) oraz
Zarzadzenia Nr 44/2018 Wojta Gminy Pawlow z dnia 12 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Pawlowie,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Pawlowie -
stanowisko Kierownik Referatu ds. spolecznych

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Pawlowie stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 5’7/2026
z dnia 8 maja 2026r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

KIEROWNIK REFERATU DS. SPOLECZNYCH

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Pawlowie.

I1. Okreslenie stanowiska: Kierownik Referatu ds. spolecznych

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

IIL. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

]

4.

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosei do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w / w stanowisku,

niekaralno$¢ za przestgpstwo popemione umysinie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwic wyzszym i nauce,

doéwiadczenie zawodowe: min. 5 letni staz pracy, wtym co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym,

znajomo$é  aktéw  prawnych  niezbednych  do  wykonywania  zadan przewidzianych
na stanowisku, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
prawo o$wiatowe, ustawy o finansach publicznych, Karty Nauczyciela, Prawo zamowien publicznych,
znajomo$é przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania instytucji kultury, w tym ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ kicrowania zespotem, zdolno$é sprawnej i efektywnej organizacji i planowania czasu pracy,
zdolno$é analitycznego myslenia, umiejetno$é planowania, analizowania i racjonalizacji wydatkow,

wysoka kultura osobista, terminowos¢, rzetelno$é, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetno$é pracy pod
presja czasu, zdolnos¢ podejmowania decyzji,

doswiadczenie zawodowe w zakresie merytorycznych zadan wymaganych na stanowisku.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- kierowanie dziatalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Wéjta, a w sprawach zleconych z zakresu
administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien - zgodnie z wytycznymi Wojewody
i Starosty,

- koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa zalatwiania
spraw przez pracownikow referatow oraz prawidtowego przygotowania materiatow dla potrzeb Rady
i Wojta,

- prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnogci poszczegolnych pracownikow,

- nadzor nad prawidiowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow i pism
wplywajacych do referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, wyr6znienia i karania pracownikéw oraz udzielania im
urlopu wypoczynkowego,

- udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

- dbatosé o powierzone referatowi pomieszezenia, sprzgti wyposazenie biurowe,



okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,

nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Rade,

opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czgéci dotyczacej zadan referatu,
wspéldziatanie z innymi referatami w zakresic zadan realizowanych przez referat, ktorym kieruja.
dokladna znajomosé i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im sprawach,

przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

whasciwa obstuga interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

nalezyte ewidencjonowanic spraw i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp., oraz ich
archiwizacja,

prawidlowe opracowywanie decyzji,

prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania srodkami finansowymi
i mieniem,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wewngtrznych wydanych
na jej podstawie,

przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych wydanych na
ich podstawie,

wykonywanie zadan organu prowadzacego w stosunku do placéwek oswiatowych na terenie gminy
Pawléw zgodnie z obowiazujgcymi w tej mierze przepisami,

planowanie sieci szkot podstawowych na terenie gminy i przygotowanie projektéw stosownych
uchwat,

inicjowanie zmian w sieci placowek oswiatowych,

sprawowanie biezgcego nadzoru na dzialalnoscia placéwek oswiatowych w zakresie okreglonym dla
organu prowadzgcego,

oglaszanie i przeprowadzanie konkurséw na dyrektorow szkot,

nadzér nad funkcjonowaniem placéwek odwiatowych w gminie Pawlow,

zapewnienie warunkéw dzialania szkoly lub placowki, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki,

whioskowanie do wéjta gminy i Rady Gminy o zabezpieczenie srodkow finansowych niezbednych do
wykonywania remontéw obiektéw szkolnych oraz zadari inwestycyjnych w tym zakresie,

nadzor nad obstuga administracyjna, finansowa i organizacyjng szkot,

nadzér nad przygotowaniem rocznych planow finansowych placowek,

nadz6r nad wykorzystaniem przez szkoty srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu gminy,
nadzor nad przestrzeganiem przez szkoly przepisow BHP,

sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym i formalnym arkuszy organizacyjnych szkot
i przedstawianie ich do akceptacji wéjtowi gminy,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych organizacji os$wiaty na terenie gminy,
dbalo$¢ 0 zgodnosé z obowigzujacymi przepisami statutéw szkot oraz inicjowanie w nich koniecznych
zmian,

organizacja i nadz6r nad dowozem uczniow do szkol,

sprawowanie w imieniu wéjta gminy nadzoru nad funkcjonowaniem: Samorzgdowego Centrum
O$wiaty w Pawlowie, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pawlowie, Gminnego Osrodka
Kultury, Sportu i Rekreacji w Pawlowie, Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Pawlowie
oglaszanie i prowadzenie postgpowania konkursowego w sprawie obsadzenia stanowiska dyrektora
szkoly,

przygotowywanie i przedstawienie wéjtowi do akceptacji opinii dotyczgeych powierzenia stanowiska
zastepcy dyrektora szkoly,

wnioskowanie do wojta gminy o odwolanic dyrektora szkoly z zajmowanego stanowiska,
przygotowanie opinii w sprawie zatozenia szkoly publicznej przez jednostke inng niz gmina,
zapewnienie przechowywania dokumentacji zlikwidowanych szkol,

wspoblorganizacja w szkolach na terenie gminy praktyk nauczycielskich, ‘
prowadzenie ewidencji szkét podstawowych oraz wpisywanie do niej szkot i placéwek prowadzonych
przez podmioty inne niz gmina,

prowadzenie postgpowania w zakresie nadania szkotom niepublicznym statusu szkoly publicznej,
opracowanie projektow uchwat rady gminy w zakresie wysokosci i stawek dodatkéw do wynagrodzen
nauczycieli, szczeglowych zasad obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz
obliczania innych skladnikéw wynagrodzenia nauczycieli,



V.

- opracowanic projektéw uchwal rady gminy w zakresic zasad obliczania pensum godzin dla
nauczycieli,

- opracowywanic projektéw uchwal dotyczacych ustalenia kryteriéw przyznawania nagréd dla
nauczycieli oraz wysoko$¢ i zasady przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

- wnioskowanie o zapewnienie w budzecie gminy srodkéw na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

- wystgpowanie z wnioskiem o powolanie komisji dla przeprowadzenia postgpowania o nadanie stopnia
nauczyciela mianowanego,

- wystepowanie z wnioskiem o oceng pracy nauczycieli na terenie gminy Pawlow,

- dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot,

- przygotowanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

- rozpatrywanie odwolan od decyzji dyrektora szkoly odmawiajacej nadania stopnia awansu
zawodowego,

- typowanie os6b do sktadu komisji w postgpowaniu w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela dyplomowanego,

- wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoty,

- wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela do innej placowki,

- wydawanie decyzjt w sprawie wygasnigcia stosunku pracy dyrektora szkoly,

- wydawanie zgody na obnizenie wymiaru pracy dla nauczycieli,

- nadzor nad wyptacaniem dla nauczycieli dodatkéw specjalnych,

- wyrazanie zgody na wykorzystanie urlopu uzupeliajacego w ciggu roku szkolnego dla dyrektoréw
sekdt,

- wystepowanie do wojta z wnioskiem o zawieszenie dyrektora szkoly przeciwko ktéremu toczy sig
postgpowanie karne lub dyscyplinarne,

- przygotowanie uchwat rady gminy w sprawie regulaminéw pomocy materialnej dla uczniow,

- inicjowanie zmian w regulaminach pomocy materialnej dla uczniéw,

- wydawanie decyzji w sprawie przyznania pomocy materialngj dla uczniow,

- prowadzenie postgpowan w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

- organizowanie konkurséw dla organizacji pozytku publicznego i prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji z tym zwiazanej,

- przygotowanie uméw na przekazanie dotacji dla organizacji poZytku publicznego i rozliczanie
przekazanych dotacji,

- badanie sprawozdan dla organizacji pozytku publicznego,

- wspolpraca z jednostkami dziatalnodci kulturalnej i dziatalnodei ochrony zdrowia w zakresie
wykonywania przez te jednostki zadan wlasnych gminy,

- opracowywanie i wdrazanie programéw zdrowotnych,

- badanie sprawozdan finansowych Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Kultury, Sportu
i Rekreacji, Gminnego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Pawlowie, Gminnego Ofrodka Pomocy
Spotecznej w Pawlowie oraz przygotowanie uchwat w sprawie zatwierdzenia sprawozdar,

- zmian w strukturze organizacyjnej jednostek upowszechniania kultury i jednostek ochrony zdrowia,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych, kontrola nad ich
przebiegiem oraz sposobem wykorzystania uzyskanych tq droga srodkow,

- kontrolowanie realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat zamieszkalych na terenie
gminy Pawlow,

- rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia
pracownikéw miodocianych.

Planowane zatrudnienie od dnia 1 czerwca 2026r.

Planowane miesieczne wynagrodzenie: ptaca zasadnicza 8000 z} brutto.(plus dodatek za wieloletnig prace, funk.)
Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

4) kopie dokument6w potwierdzajgce posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

5) kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie odbytych
studidw);

6) inne kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;



7) o$wiadczenie o niekaralnoci za przestepstwa popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkiada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

9) os$wiadezenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko Kierownik Referatu ds. spolecznych

11) kopia dokumentu potwicrdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata kiéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ar. 13a ust2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorgcznie podpisaé, a kopie dokumentow zalgcezonych do aplikacji
potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem przez zamieszezenie klauzuli ,,za zgodnosé z oryginalem oraz
data i podpis”

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow dokumentéw pod
rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Wszystkie skiadane dokumenty powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w przypadku dokumentéw
obcojezycznych wymagane jest ich ttumaczenie.

VI. Informacje dodatkowe - wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawmych w Urzedzie Gminy w Pawlowie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

VIL. ‘Termin i miejsce skladania dokumentow.
Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Pawlowie, Pawlow 56 27-225 Pawlow - sekretariat

lub poczta, w terminie do dnia 18 maja 2026 roku, do godz. 15:00.

(UWAGA: w przypadku przesylki listownej liczy si¢ data wplywu do tut. urzedu).

Dopuszcza si¢ skladanie ofert w postaci elektronicznej, ktéra powinna byé opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, albo potwicrdzona profilem zaufanym ePUAP i zawierac elektroniczne kopie dokumentow
wymaganych jako zataczniki do oferty na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzgdu Gminy w Pawlowie
(platforma EPUAP): /4217ghhqew/skrytka (szczegblowe informacije bip.pawlow.pl w zakladce kontakt) lub na
adres do e-Doreczen: AE:PL-81512-67806-CIDDU-34

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 412721670 wew. 11

Oferty, ktore wplyna do Urzedu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang odestane pocztg osobom, ktore je ztozyly.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skiadane w zaklejonych kopertach z widocznym dopiskiem:
. Kierownik Referatu ds. spolecznych”.

X. Pozostale informacje:

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednak nie wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.



[I- etap stanowi merytoryczng oceng kandydatow, moze skladaé si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej i testu
kwalifikacyjnego.

Kandydaci  spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni pocztg tradycyjng lub
e-mailem o terminie II etapu konkursu.
XI. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienie w

dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Do niniejszego ogloszenia zalacza sie Ogolng Klauzulg Informacyjng RODO, ktory nalezy podpisaé i
zlozy¢ z pozostalymi dokumentami.

mgr Marq{e

/




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczgca ochrony danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
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 (dale;j: RODQ),informuje, ze:
Administratorem danych jest Wéjt Gminy Pawlow, majacy siedzibg w Pawlowie, pod adresem Pawlow
56, 27-225 Pawléw. Z administratorem mozna kontaktowa¢ si¢:

listownie: Urzad Gminy w Pawlowie, Pawtow 56, 27-225 Pawlow

przez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP

przez e-mail: urzad@pawlow.pl

telefonicznie: 41 272-16-14

- skrzynke e dorgczen

i

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sig poprzez e-mail na adres: iod@pawlow.pl lub
telefonicznie pod nr tel.: 41 272-16-14 wew. 127. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sig
we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych przetwarzanych przez administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze — Kierownik Referatu ds. spolecznych.

4. Dane osobowe kandydatéw nie bedg przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza

pracownikami Urzedu Gminy Pawléw. W przypadku ujawnienia si¢ koniecznoscei

przekazania danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajgeym, zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana’y.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do parstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrgbnie
poinformowana/y.

7. Dane osobowe kandydatéow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu po
zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tredci danych oraz ich uaktualniania czy sprostowania w razie
stwierdzenia, ze dane sa niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a takze do usunigcia danych
osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu i do przenoszenia danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane begda tylko
w celu, w ktorym zostaly zebrane.

11, Czas przetwarzania danych osobowych wigzac si¢ bedzie z wlasciwg procedurg prawng

i przepisami prawa upowazniajgcymi do zachowania i archiwizagji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentow (art. 15 RODO),

b) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

¢) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejsza
informacja (art. 18 RODO).

13. ADQ informuje, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczacej niezgodnosei przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.

............................................

czytelny podpis kandydata/ki



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Pawloéw, na potrzeby
obecnego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

...............................................

czytelny podpis kandydata/ki



