WOJT GMINY STANIN
21-422 Stanin
WO). lubelskie

OGLOSZENIE
z dnia 13 wrze$nia 2019 r.
o wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym:
Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Staninie

WOJT GMINY STANIN

oglasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Staninie:

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Staninie,
Stanin 62,
21-422 Stanin.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezb¢dne, a ktére dodatkowe:

1)

2)

wymagania niezb¢dne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

c. pigcioletni staz pracy,

d. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia,

wymagania dodatkowe:
a. znajomo$¢ przepisow prawa: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa
o pracownikach samorzagdowych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa
o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks
pracy, Ustawa prawo o$wiatowe, Ustawa-Karta Nauczyciela.

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

znajomos¢ obshugi komputera oraz urzadzen biurowych,

dyspozycyjnosé, samodzielnosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,
komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

oo o

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
3)

Kierowanie Zespotem i reprezentowanie Zespotu na zewnatrz.

Sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem zadan Zespotu oraz odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg ich realizacje przed Wojtem Gminy.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Zespotu.
Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zespotu.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy.




6) Przestrzeganie przepisow prawa wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Zespotu, w tym
przepisdw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

8) Nadzér nad dyscypling pracy pracownikow Zespotu.

9) Planowanie i gromadzenie srodkéw finansowych oraz prawidlowa gospodarka tymi
srodkami.

10) Ocena probleméw wystepujacych w pracy Zespotu oraz przedstawianie propozyciji ich

rozwigzania.

11) Przedstawianie Radzie Gminy informacji i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
Zespotu i funkcjonowania oswiaty.

12) Przestrzeganie, nadzér i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty.

13) Petnienie funkcji koordynacyjnych zwigzanych z opracowaniem planéw, analiz,
sprawozdawczosci rzeczowej i finansowej w odniesieniu do zadan objetych planem
i budzetem gminy w dziale o$wiata.

14) Organizowanie kompleksowego systemu kontroli wewngtrznej, obejmujgce;j
dzialalnos¢ Zespotu oraz jednostek objetych zakresem dziatania Zespotu.

15) Gospodarowanie limitami zatrudnienia j wynagrodzen w dziale o$wiaty.

16) Organizowanie i przeprowadzanie kontroli prawidlowosci i rytmicznosci wykonania

planu i budzetu.

17) Organizacja kontroli w Jednostkach objetych zakresem obstugi Zespohu na wniosek
Woijta.

18) Zawieranie uméw i porozumien w imieniu Zespotu.

19) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozu dzieci do szkol.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania egzaminacyjnego
nauczycieli ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkot podstawowych i zespolow szkol, oraz wspéldzialanie z dyrektorami
placowek oswiatowych, w tym udzielanie pomocy w sprawach organizacyjno-
technicznych.

22) Prowadzenie spraw w zakresie oglaszania konkurséw na stanowiska dyrektorow
placowek.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) pelny wymiar czasu pracy,

3) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami,

4) praca przy komputerze.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia 0s0b  niepelnosprawnych w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol:

Informuje, Zze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym

Szk6t w Staninie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit 0 %.




6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys(CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych
potwierdzajgcych podniesienie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska,

6) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen, potwierdzajacych staz pracy,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru — zatacznik nr 1 do
ogloszenia o naborze,

10) klauzula informacyjna — zal. nr 2 do ogloszenia o naborze,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:” Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
% 2019¢., poz, 1282)",

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
25 wrzesnia 2019 r. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Stanin pok.
nr 5 (kancelaria) do godz. 15% lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Stanin,
Stanin 62, 21-422 Stanin, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: “"Nabor na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkoét w Staninie”,

2) dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplynelty do ostatniego dnia
okreslonego w ogloszeniu o naborze (decyduje data faktyczna wptywu dokumentow
do Urzedu Gminy),

3) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

8. Metody i techniki naboru:

1) Wstepna selekcja zlozonych ofert, spelniajagcych wymagania formalne.
2) Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru — rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie
oraz zostanie podana informacja na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Stanin




i w Biuletynie informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stanin oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Staninie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Stanin oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stanin
i w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Staninie oraz na tablicy ogloszen Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Staninie.




