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OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w kadzicach

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. wymagania niezbedne :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,

o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie
z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane w zakresie pedagogiki, zarzadzania i marketingu,
administracji),

co najmniej 5 — letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie w administracji
publicznej,

znajomosc¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych, prawa oéwiatowego, prawa pracy, Karty
Nauczyciela, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczoéci samorzadowych jednostek budzetowych, znajomoéé
przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane ze stosowaniem prawa o$wiatowego,
znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisébw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej,

znajomos$¢ przepisdw nastepujacych ustaw: ustawy prawo zamdéwien publicznych, znajomosé
zasad Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

umiejetnos$¢ organizacji pracy i terminowego wykonywania zadan,

komunikatywno$¢, doktadnosé, rzetelnosé,

umiejetnos¢ zarzadzania pracg w zespole i rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

3. Zakres wykonywanych zadan:

* prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu oraz dyrektorow szkét i przedszkola;

¢ koordynowanie i nadzorowanie pracy Zespotu;

e nadzor nad prawidlowym opracowaniem planu finansowego w dziale ,O$wiata
i wychowanie” i jego realizacja;

e przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikajacych z kodeksu
pracy i statutu Zespotu;

e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwier Publicznych;

e odpowiedzialnos¢ za prawidiowe rozliczanie remontéw w placédwkach oéwiatowych;

e wspotdziatanie z dyrektorami szkdét i przedszkola w zakresie zaopatrzenia w pomoce
naukowe, meble, sprzet, opat, druki, podreczniki itp.;

e zatwierdzanie wszystkich rachunkéw, przelewéw, czekdw bankowych do wyplaty;
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e odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie srodkéw platniczych i drukéw Scistego zarachowania;

e przygotowywanie projektdw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy
oraz dla potrzeb Woijta;

e rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskéw
radnych;

o kontrola prawidtowosci oraz przedktadanie do zatwierdzenia Kuratorowi Oéwiaty arkuszy
organizacyjnych szkot i przedszkola;

e prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem i likwidacja gminnych
placowek o$wiatowych;

o prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkdt i przedszkola;

e organizowanie dowozu uczniow do szkét;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia miodocianych
pracownikéw;

e znajomos¢ zagadnien z zakresu systemu informacji oswiatowej;

e wykonywanie innych zadan zleconych pizez Wojta Gminy,

4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w tadzicach — ul. Wyzwolenia
36, 97-561 Ladzice, 1 pietro, budynek nieposiadajacy windy i sanitariatow dla niepetnosprawnych,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz
budynku.

5. Wymagane dokumenty:

2yciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyijny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor dokumentu dostepny

w BIP

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii

Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub

przepisbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art.11 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiagzuje sie nie wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc,

8. osSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa 4cigane 7 askarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepethosprawnosé,

12. inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

13. oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakoficzonym naborze,

14. oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - wzor
dokumentu dostepny w BIP,

15. oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych

osobowych w procesie naboru - wzor dokumentu dostepny w BIP.
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6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skitada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
tadzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminie do 12 listopada 2021r. do godz. 9.00 (liczy sie data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana. , Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Zespoiu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkof w tadzicach”.

Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
tadzice oraz na tablicy informacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym
podpisem.

Wojt Gminy tadzice zastrzega prawo uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny.
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