Zalacznik

nr 1 do zarzadzenia nr 70 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 29 wrzesnia 2015 roku

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na kierownicze stanowisko urzednicze
- Dyrektora Zespolu Ekonomiczno Administracyjnego Oswiaty

. Nazwa i adres jednostki: )
Zespo6t Ekonomiczno Administracyjny O$wiaty, ul. Sredzka 9 w Zaniemy$lu

Il.  Stanowisko:
Dyrektor ZEAO
I1l.  Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub inne umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym,
3. doswiadczenie zawodowe - minimum 5 letni staz pracy , w tym co najmniej dwuletni staz na
stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem zespotem pracownikow,
4. Kkorzystanie z peini praw publicznych oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych ,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opina.
IV. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu ustaw : o systemie o$wiaty, Karty nauczyciela,
o systemie informacji o§wiatowej, o samorzadzie gminnym, Prawo zamdéwien publicznych,
o finansach publicznych, KPA oraz aktéw wykonawczych do ustaw, umiejetno$¢ ich
interpretacji i wykorzystania do wykonywania zadan,
2. umiejetnosci:
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- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- planowania, analizowania i racjonalnosci wydatkow,

- kierowania zespotem i organizowania pracy wlasnej oraz podleglego zespotu,
- oceny arkuszy organizacyjnych,

- prowadzenia samochodow osobowych — prawo jazdy kat. B

. cechy osobowe:

- oOpanowanie,
- kreatywnos¢,
- rzetelno$e,

- lojalnos¢

V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
Zadania glowne:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Kierowanie Zespotem Ekonomiczno Administracyjnym Oswiaty , reprezentowanie go na
zewnatrz i sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podleglych
pracownikow.

Dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym, organizowanie pracy
w zarzadzane] jednostce, ustalenie podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikami
Zespotu, nadzorowanie 1 koordynowanie pracy.

Prowadzenie obstugi ksiggowo — finansowe] wykonywanej przez ZEAO dla placéwek
o$wiatowych.

Zatwierdzanie do wyptaty wszystkich ptatnosci zwigzanych z funkcjonowaniem ZEAO
1 obstugiwanych placowek.

Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkow.

Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkot i przedszkola.



7) Opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Wojtowi projektow organizacji roku
szkolnego.

8) Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektow planéw finansowych.

9) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku placowek oswiatowych.

10) Okreslanie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji placowek oswiatowych.

11) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych dziatalnosci placowek
oswiatowych.

12) Realizowanie porozumien zawartych migdzy kierownictwem ZEAO a dyrektorami szkot
i przedszkola.

13) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej organdéw szkot i przedszkola i ich obstuga
administracyjna.

14) Realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych.

15) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

16) Udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki do BIP.

17) Obstuga organizacyjna, administracyjna i finansowa placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming.

18) Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego nauczycieli
oraz przeprowadzanie konkursow zwigzanych z obsada stanowisk kierowniczych
W gminnej oswiacie.

19) Wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty.

20) Wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym m.in. kontroli wewngtrzne;.

21) Sprawdzanie pod wzgledem zgodnoS$ci z prawem statutow placowek oSwiatowych.

22) Nadzor nad zapewnieniem bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty, w tym dzieci
niepelnosprawnych.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy stypendialnej dla uczniow.

Zadania okresowe:

VI.

VII.

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci,
przygotowywanie informacji, materiatdéw do projektu budzetu na dany rok budzetowy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
wymiar czasu pracy — petny etat,

rodzaj pracy — praca w systemie codziennym od pon. do pt.,

miejsce pracy — ZEAO znajdujace si¢ w budynku Urzedu Gminy w Zaniemyslu, przy ul.
Sredzkiej 9, pokédj nr 219, na I pietrze, brak windy, brak mozliwosci dostepu 0sob
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do
sanitaridow na parterze 1 I pietrze,

przewidywany termin zatrudnienia — styczen 2016 rok.

Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wojt Gminy Zaniemy$l Iinformuje, ze w miesigcu sierpniu 2015 roku  wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemy$l W rozumieniu
ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych
nie przekraczal 6% .

V1Il. Dokumenty wymagane:

podpisane wlasnorecznie:

- zyciorys ( ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego  wyksztatcenia
i pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy (zataczony wzor),

- list motywacyjny;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych:



- wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),

-staz pracy (Swiadectwa pracy lub =zaswiadczenie 0 zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji pracy ),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos$¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

e pisemne oswiadczenie (wg zalgczonych wzorow) :

- o niekaralnosci  za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe ,

-0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z pelni praw publicznych ,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

e kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
zarzadzania o$wiatg, itp.)

¢ referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin: do dnia 12 pazdziernika 2015 roku, do godz. 15%°
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z dopiskiem:
,NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE DYREKTORA ZEAO
w ZANIEMYSLU” osobiscie W sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, pok.
212 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na w/w adres Urzedu.

X.  Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata 2z procesu naboru.
W przypadku nadania przesylki listownej decyduje data wplywu do Urzedu.

e Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych o$wiadczen do celow naboru,
zamieszczone sa w zalgcznikach do ogloszenia.

e Nabor zostanie przeprowadzony w Il etapach:
- | etap — weryfikacja dokumentow,
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna i test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktorego dotyczy

nabor.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;j. .

e Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

e Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru zapewnia si¢
zwrot dokumentow, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

e Blizszych informacji udziela: Zastgpca Wojta Bogdan Schwanke tel. 061 28 57 580 lub tel. kom.
508 185 984

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy ZaniemysSl
(www.zaniemysl.pl) , w zakladce ,,Aktualno$ci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zaniemy$l (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,,Praca w samorzadzie gminnym” oraz
wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Zaniemysl
Krzysztof Urbas

Zaniemysl, dnia 29 wrzesnia 2015 roku


http://www.zaniemysl.biuletn.pl/
http://www.zaniemysl.biuletyn.pl/

Oswiadczenia dla kandydatéow ubiegajacych sie o kierownicze stanowisko urzednicze

(imig i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, ze nie bylem /nie bylam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych — Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202 ze zm.).

(podpis)

Oswiadczam, Ze posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych (zgodnie z art. 6, ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych — Dz. U. z 2014
roku, poz. 1202 ze zm.).

(podpis )

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych — Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202
ze zm.).

(podpis )

Oswiadczam, Ze stan zdrowia zezwala Swiadczy¢ prace na danym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (zgodnie z § S ust. 2 pkt 4 Zarzadzenia nr 145 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia
2 lutego 2009 roku).

('podpis)



*niepotrzebne skresli¢
Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o Kierownicze stanowiska urzednicze
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imieg i nazwisko) (miejscowosé, data)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 roku, poz. 1182 ze zm.)
i ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 roku,
poz. 1202 ze zm.).

( podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdencji) ........ccecvvvereerieiiieieeie e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace ...

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykoéw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje¢/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos$c¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslié.



