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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

W,(')JT GMINY SZERZYNY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kicrownik Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
38-246 Szerzyny 521

(nazwa stanowiska pracy. adres )

. Wymagania niezbedne:

Jest obywatelem polskim,

Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

Nie byl/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na  stanowisku
kierownika, tj.: wyksztalcenie wyzsze - ekonomiczne, administracyjne, prawnicze.

Posiada co najmniej piecioletni staz pracy,

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielnosé i kreatywnos¢,

dyspozycyjnosé i komunikatywnosé,

Znajomos¢ przepisdw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o systemie oSwiaty,
ustawa o systemie informacji oswiatowej, Karta Nauczyciela, Prawo Zamowien
Publicznych, ustawa o finansach publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego
oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce,

umiejetnos¢ kierowania zespolem i organizowania pracy.

umiejetnos¢ oceny arkuszy organizacyjnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegdInosci:

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéow ZEAO w
Szerzynach,

odpowiedzialno$¢ za caloksztalt zadan ZEAO okreslonych w statucie, za terminowosé
zalatwiania spraw,

nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci jednostek oswiatowych i Zespolu,
a w szczegolnosci:

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu,

analiza wykorzystania $rodkow z budzetu bedgcych w dyspozycji jednostek oswiatowych i
Zespotu,

kontrola operacji gospodarczych jednostek oswiatowych i Zespolu,

nadzor nad inwentaryzacjg majatku trwalego i obrotowego jednostek oswiatowych i
Zespolu,

sporzadzanie projektow plandw finansowych, prognoz i analiz do budzetu z zakresu

Jednostek oswiatowych i Zespolu,

wspolpraca z kadrg ~ kierowniczg jednostek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan
organu prowadzacego.
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prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty w gminie, a w szczegolnosci dotyczacych:

okreslania potrzeb w zakresie remontow i inwestycji placowek oswiatowych,

zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

ksztaltowania sieci przedszkoli, szko} podstawowych i gimnazjow,

zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych,

zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly, w tym dzieci niepetnosprawnych,
wykonywania zadan zwiazanych z obsadg stanowisk kierowniczych w gminnych

Jednostkach oswiatowych ( organizacja i przeprowadzanie konkursow ),

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawezosci.
przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczgcych dzialalnoscei Zespolu 1
obstugiwanych jednostek.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia:

wymiar czasu pracy — 3/4 etatu,

rodzaj pracy — praca biurowa, kierownicze stanowisko urzednicze |

miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Szerzyny, I pietro,

termin zatrudnienia — 1.12.2013r. - na podstawie umowy o prace na czas okreslony, z
zastrzezeniem pkt e,

w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg. umowa o prace bedzie zawarta na
czas okreslony na okres 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy
pracg rozumie si¢ osobe, ktora nie byla wezesnie] zatrudniona w jednostkach, o ktoérych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Informacja dodatkowa:

W miesigcu wrzesniu 2013r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Jednostce, o ktorej mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm. %
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem )
potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac¢ w innym stosunku pracy. ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkdow
w wymiarze 3/4 etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosgciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestac¢

pocztg w terminie do dnia 7.11 2013r., gOdZ. 15% (- nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ) na
adres:

Urzgd Gminy Szerzyny

38-246 Szerzyny 521

w zaklejonych kopertach pozbawionych danych identyfikujgcych osobe kandydata, z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko pracy Kierownik Zespolu Ekonomiczno—Administracyjnego
Os$wiaty ”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Urzedu Gminy, Szerzyny 521 oraz na
stronie  Biuletynu Informacji Publicznej www.malopolska.pl/bip/szerzyny . Dodatkowe
informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 14 — 65 17 300 wewn. 116.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do 11 etapu konkursu zostang o tym
fakcie powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.malopolska.pl/bip/szerzyny oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Szerzyny; dnia 24.10.2013r.




