BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY KOZMIN WIELKOPOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

mlodszy referent (kobieta/mezczyzna)
w Referacie Oswiaty, Sportu i Polityki Spolecznej

Wymagania niezbedne:

L.

(98]

b

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie $rednie;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

L.

2.

Nownk

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku

zwigzanym z o$wiatg lub w placoéwkach o§wiatowych.

Znajomos¢ obowigzujacych przepisdw prawa, w szczeg6lnosci z zakresu: ustawy o systemie
o$wiaty, prawa o§wiatowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta Nauczyciela,
Kodeksu postegpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia
unijnego RODO.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania

narzgdziowego Microsoft Office (Word, Excel).

Doswiadczenie w realizacji rzadowych programow pomocowych, w tym rozliczania dotacji.
Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wtasne;j.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, odporno$é na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizowanie spraw zwigzanych z organizacjg sieci publicznych szkoét i placowek oswiatowych

na terenie gminy Kozmin Wielkopolski;

realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem badz likwidacja publicznych

szkot 1 przedszkoli, gminnych placéwek opieki na dzie¢mi do lat 3 (ztobek, kluby dziecigce);

prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych;

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece;

sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie prawidtowej dziatalnosci szkot

i przedszkoli samorzadowych, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego; sprawowanie

kontroli w gminnych i niepublicznych placéwkach opieki nad dzie¢mi do lat 3;

monitorowanie systemu informacji o§wiatowej, w zakresie zadan przewidzianych dla organu

prowadzacego;

organizowanie narad i konferencji z dyrektorami szkol, przedszkoli i placowek opieki nad

dzie¢mi do lat 3;

wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy wobec 0sob petnigcych funkcje kierownicze w

szkotach i placowkach oswiatowych, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych i odwolywaniem z
tych stanowisk, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursem na kandydata na
stanowisko dyrektora szkoly/placowki, powierzeniem stanowiska, powierzeniem
obowigzkow dyrektora szkoty/placowki;

- ocena pracy dyrektora szkoty, placowki oswiatowej wspolnie z organem sprawujgcym

nadzor pedagogiczny oraz dyrektora gminnej placowki opiekunczej;



- wnioskowanie o przyznanie nagrod Burmistrza, Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji
Narodowej i Nauki oraz odznaczen;

- prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli;

kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat;

wspotpraca z dyrektorami przedszkoli i szk6t w zakresie spelniania obowigzku rocznego

przygotowania przedszkolnego i obowiazku szkolnego;

przyjmowanie wnioskow rodzicéw o organizacje dowozu/ zwrot kosztéw za dowoz wilasny

dzieci niepetnosprawnych do placowek o§wiatowych;

koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do szkot, przedszkoli, ztobka

i klubow dziecigcych;

przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy Kozmin Wielkopolski

za poprzedni rok szkolny, w tym informacji o wynikach sprawdzianéw i egzaminow w szkotach

prowadzonych przez Gming Kozmin Wielkopolski; przygotowywanie projektow uchwatl Rady

Miejskiej w Kozminie Wielkopolskim i1 zarzadzen Burmistrza Gminy Kozmin Wielkopolski

dotyczacych spraw o$wiaty na terenie Gminy Kozmin Wielkopolski;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania;

zatatwianie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o§wiatowego w ramach

kompetencji organu prowadzacego;

przygotowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii, biezacy nadzér nad jego realizacja oraz

sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

naliczanie kosztoéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez inne gminy;

zwrot kosztow wychowania przedszkolnego innym gminom;

aktywne pozyskiwanie i rozlicznie srodkoéw z programéw i projektow zewnetrznych;

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie i rozliczanie projektow;

obstuga dotacji celowych;

opracowywanie projektow, propozycji do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego

dziatania.

koordynowanie zadan w zakresie dozywiania;

przygotowywanie planéw budzetowych i nadzoér nad ich realizacjg w zakresie powierzonych

obowigzkow;

przygotowywanie projektow umow w zakresie powierzonych zadan;

realizacja wydatkow zgodnie z zawartymi zobowigzaniami;

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Kozminie Wielkopolskim i zarzadzen

Burmistrza Gminy Kozmin Wielkopolski dotyczacych prowadzanych spraw;

analiza wnioskow o przyznanie stypendium i zasitku szkolnego, przygotowanie decyzji i ich

rozliczanie;

analiza wnioskdw o przyznanie stypendium sportowego, przygotowanie decyzji i ich

rozliczanie;

obstuga zapomog zdrowotnych dla nauczycieli i nauczycieli emerytow;

druk legitymacji szkolnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem form doskonalenia zawodowego

nauczycieli, w szczegdlnosci opracowywanie rocznych plandéw i kontrola ich realizacji;

refundacja kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikows;

prowadzenie rejestru umow o rozpoczeciu nauki zawodu z mtodocianym pracownikiem;

koordynacja opieki w czasie przewozu dzieci i uczniow do placowek o§wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie dzialalnosci pozytku

publicznego 1 wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

kontrola ztobkow.

Informacja o warunkach pracy:

1.

Wymiar czasu pracy: petny etat.



Czas pracy: 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku,
od godz. 8:00 do godz. 16:00.

Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscia przedtuzenia.

W przypadku pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej konczace;j si¢
egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od
4940 zt do 7500 zt brutto ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.
Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji
1 doswiadczenia zawodowego kandydata/kandydatki.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkow, pracownicy maja
prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowe;j,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatkdéw i $wiadczen wynikajacych z
Kodeksu pracy lub ustaw szczego6lnych. Pracownicy moga mie¢ przyznane rowniez dodatkowe
$wiadczenia, takie jak: dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda za szczegdlne
osiggnigcia oraz premia uznaniowa, zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz
$wiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadkowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru nastgpi na stanowisku podinspektora, zgodnie
z Rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym w
budynku Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim, adres: ul. Stary Rynek 11, 63-
720 Kozmin Wielkopolski; biuro usytuowane na 2 pigtrze; praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie, wymagajaca duzego stopnia samodzielno$ci, a takze wspoldziatania z
pracownikami.

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w miesiagcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Wypeiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, za§wiadczenia, rekomendacje itp.).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (np. Swiadectwa pracy;
w przypadku trwajacego zatrudnienia — oryginal zaswiadczenia o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko).

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle
Seksualnym

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
w naborze stanowisku,

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.



UWAGA:

Dokumenty wymienione w pkt 1-3 oraz 6-12 muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt 4-5 powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem (po$wiadczenia moze dokona¢ osoba sktadajaca dokumenty). Nieposwiadczenie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Urzedu):

Urzad Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski, ul. Stary Rynek 11, 63-720 Kozmin Wielkopolski
lub

sktada¢ w biurze nr 10 mieszczacym si¢ w budynku Urzgdu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
przy ul. Stary Rynek 11 w Kozminie Wielkopolskim

do 24 sierpnia 2026 r. do godz. 9 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
mlodszego referenta (kobieta/mezczyzna) w Referacie O§wiaty, Sportu i Polityki Spotecznej w
Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.”

Aplikacje, ktore wplyna do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Niezlozenie kompletu dokumentow jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Aplikacje niespelniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

2. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, w najwyzszym stopniu spetniajagce wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze jako niezbedne i dodatkowe, zostanag powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu dalszego etapu naboru.

3. W 1II etapiec naboru komisja przeprowadza indywidualne rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami, podczas ktoérych kandydaci odpowiadajg na pytania cztonkéw komisji.

4. Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona stronie internetowej http://www.bip.kozminwlkp.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow bioracych udzial w naborze, z wytaczeniem dokumentow
aplikacyjnych kandydata wybranego do zatrudnienia, przechowywane sa przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci mogg dokonywac
odbioru dokumentow.

6. Po uptywie okresu wskazanego w pkt. 3 dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,
z wylaczeniem dokumentéw kandydata wybranego do zatrudnienia.

Zgodnie z wewngtrznymi regulacjami, w Urzedzie Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim stosuje
si¢ procedury umozliwiajace bezpieczne i poufne zglaszanie nieprawidlowosci. Szczegotowe
informacje sa dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce Procedura Zgtoszen
Wewngtrznych.

(https://bip.kozminwlkp.pl/p,244,procedura-zgloszen-wewnetrznych)

Burmistrz Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski
/-/ Piotr Osuch

Kozmin Wielkopolski, dnia 13.08.2026 r.



