Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianow

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Referent/ Referentka ds. oswiaty
w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin skfadania ofert upltywa w dniu: 26.05.2026 r.

1. Oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszowg, odprawg
emerytalno-rentowa,

3) udziat w szkoleniach/kursach,

4) pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa na $wigta,

5) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

6) mozliwos¢ uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych

7) mozliwo$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

2. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze (mile widziane z zakresu prawa, administracji, zarzadzania, pedagogiki),
3) posiada co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz

pracy na stanowisku urzedniczym,
4) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
3) duze umiejetnoscei analityczne i interpersonalne,
4) umiejetno$é efektywnego komunikowania sig oraz pracy w zespole,
5) umiejetno$¢ planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielno$¢, kreatywno$é, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,
7) cheé poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
9) doswiadczenie w pracy biurowej,
10) znajomosé regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Realizowanie zadan okreslonych w przepisach prawa wynikajacych z obowigzku prowadzenia gminnych

instytucji kultury, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

2) prowadzenie ksiag rejestrowych instytucji kultury, ich aktualizacja i wspétpraca z innymi referatami w

tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem instytucji kultury, z przeksztatcaniem lub likwidacja

instytucji kultury,
~Przyjmowanie zgloszen o imprezach kulturalnych, odbywajacych sig na terenie gminy.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych o charakterze kulturalnym,
wspotdziatanie w tym zakresie w innymi podmiotami oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych.
Wspoldziatanie z innymi podmiotami dziatajgcymi w zakresie upowszechniania kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i przekazywaniem gminnym instytucjom kultury dotacji
organizatora, podmiotowych i przedmiotowych, w tym przygotowywanie umow oraz aneksow,
koordynowanie przekazywania transz dotacji, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja oraz rozliczanie
udzielonych srodkow.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem Patronatu Burmistrza Miasta i Gminy Chocianow
w zakresie imprez kulturalnych.

Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci kulturalne;.
Prowadzenie spraw dotyczacych rekrutacji dzieci do placowek edukacji przedszkolnej, w tym
dokonywanie analiz liczbowych, wskazywanie miejsca odbywania edukacji i stwarzanie warunkéw do
realizacji przez dzieci prawa do odbycia rocznego przygotowywania przedszkolnego.

Podejmowanie dziatan w zakresie ustalania kwot stypendium za wyniki w nauce wyplacanych przez
dyrektoréw szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dla ucznidw stypendiow za wyniki w nauce
(w tym: ustalanie kwoty stypendiow wyptacanych przez dyrektoréw szkoét) oraz spraw zwigzanych
z przyznawaniem Nagrod Burmistrza za wyniki w nauce, w tym: analiza formalna wnioskow sktadanych
do Burmistrza Miasta i Gminy Chociandw, przygotowywanie listy wyplat, przygotowywanie listow
gratulacyjnych.

Prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego dlanauczycieli zatrudnionych w jednostkach
o$wiatowych nadzorowanych przez Referat, w tym tworzenie aktéw prawnych, analiz i wspdtpraca
w dyrektorami podlegtych jednostek.

Wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi pracownikéw o$wiaty zgodnie z ustawg o zwiazkach
zawodowych w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych na stanowisku,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem nauczycieli i dyrektoréw jednostek oswiatowych
z okazji Dnia Edukacji Narodowej, w tym analiza wnioskow, przygotowywanie analiz finansowych,
zestawien, zawiadomien, listow gratulacyjnych itp.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem imienia placéwce o$wiatowe;j.

Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej, w tym: weryfikowanie i potwierdzanie wprowadzonych przez
podlegte placowki o$wiatowe danych bedacych podstawa naliczenia tzw. dotacji przedszkolnej
wprowadzanie danych dot. realizacji obowiazku nauk, wprowadzanie danych dot. wynagrodzen
pracownikow zajmujacych si¢ oswiata w Urzedzie Miasta i Gminy Chociandw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja transportu zorganizowanego dla uczniéw
niepetnosprawnych do placowek oswiatowych zlokalizowanych poza terenem Gminy Chocianéw oraz
transportu wykonywanego indywidualnie przez rodzicow, w tym: rozpatrywanie wnioskéw u refundacje
kosztéw dowozenia, przygotowywanie umow, aneksow, analiza kosztéw, kontrolowanie i opisywanie
kart przewozu,

Organizacja transportu positkéw do szkol wiejskich, w tym prowadzenie postgpowant zgodnie
z Regulaminem zaméwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji przedszkoli i szkot niepublicznych.
Opracowywanie kryteriow przyznawania dotacji dla placowek niepublicznych.

Obstuga konkursow na stanowiska dyrektora placowki oswiatowej,

Przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na zadania z zakresu oswiaty,
Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty, Ministerstwem wilasciwym ds. o$wiaty oraz innymi jednostkami

i podmiotami realizujacymi zadania z zakresu o$wiaty.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg realizacji obowigzku nauki przez
uczniéw w wieku 16-18 lat.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec opiekundw prawnych ucznidéw, ktérzy nie realizujg
obowigzku nauki lub szkolnego (w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym).

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje¢ zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym i organizacjom pozytku publicznego w zakresie kultury i dziedzictwa narodowego,
kultury fizycznej i sportu, ochrony i promocji zdrowia, pomocy spotecznej, edukacji — zgodnie
z uchwalonym Programem wspolpracy z organizacja pozarzadowymi, w tym:

1) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert,

2) prowadzenie procedur konkursowych i pozakonkursowych,

3) przygotowywanie uméw i anekséw do umow,

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyptat kwot udzielonych dotacji,
5)analiza i kontrola przedktadanych sprawozdan i rozliczen,

26.

Opracowywanie zalozen do Programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz jego
opracowywanie.



27. Przygotowywanie sprawozdania z realizacji Programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

28. Prowadzenie ewidencji udzielonych dotacji oraz przygotowywanie analiz finansowych.

29. Prowadzenie konsultacji spotecznych dotyczacych uchwalania Programu wspofpracy.

30. Wspotdzialanie ze srodowiskiem lokalnym w zakresie realizacji zdan publicznych.

31. Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie Stypendiéw Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw za
uzyskiwane osiagniecia sportowe, w tym: powolywanie komisji, przygotowywanie zawiadomiefi
i dokumentacji wyptaty.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych o charakterze sportowym,
wspotdziatanie w tym zakresie w innymi podmiotami oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych.

33. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem Patronatu Burmistrza Miasta i Gminy Chocianow
w zakresie imprez sportowych i rekreacyjnych.

34. Dokonywanie zakupéw zwigzanych z organizacja lub wspdlorganizacja imprez sportowych
i rekreacyjnych.

35. Wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Chocianowie w zakresie realizacji zadan i programow
realizowanych przez Osrodek.

36. Rozpatrywanie wnioskéw i dokonanie wpisu do rejestru zfobkéw funkcjonujacych na ternie Gminy
Chocianéw i prowadzenie rejestru.

37. Dokonywanie kontroli podmiotéw wpisanych do rejestru ztobkow.

38. Prowadzenie sprawozdan i zadan statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej, zdrowia i wsparcia
rodzin.

39. Opracowywanie programéw w zakresie ochrony zdrowia, w tym uzyskiwanie opinii Agencji Ochrony
Technologii Medycznej i Taryfikacji.

40. Przeprowadzanie postepowan konkursowych wylaniajacych realizatorow programéw w zakresie
ochrony zdrowia, w tym przygotowywanie uméw na realizacj¢ zadaf oraz ich rozliczanie.

41. Wspblpraca z podmiotami leczniczymi w zakresie wykupu swiadczen medycznych, przeprowadzanie
postepowan w tym zakresie oraz kontrola realizacji umow.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem godzin pracy aptek ogélnodostepnych.

43. Realizacja zadan zwigzanych z Chocianowska Karta Seniora.

44. Wykonanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4.Warunki pracy:

1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie

z odrgbnymi przepisami);

3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;

4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianéw;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) mile widziane oferty osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci, jednakze stopien

niepetnosprawnosci nie moze stanowié przeszkody w realizacji obowigzkow stuzbowych. Wymagana jest

calodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzefi biurowych. Budynek nie jest wyposazony w windg.

5.Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu po$wiadczajacego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych ~wymagany staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby aplikujacej — podpisana
W sposob czytelny

7. Oferte z dokumentami nalezy skfada¢ w Kancelarii Urzgdu lub przestac za posrednictwem poczty w terminie
do dnia



26 maja 2026 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko: Referent/ Referentka ds. o$wiaty
w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia”

8. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chocianowie.

Sekretarz i Gminy Chocianéw



