WOJT GMINY LODYGOWICE

ogtasza nabér na wolne stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy

Dyrektora

w Gminnym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lodygowicach, ul. Krélowej Jadwigi 6

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktdrym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium RP.

3) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6) Posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdbw o szkolnictwie
wyzszym o kierunku: ekonomia, administracja, prawo, zarzadzanie.

7) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Posiada co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w instytucjach samorzadowych lub
administracji publicznej w tym praca na stanowisku zwigzanym z administracjq o$wiatowg w samorzadzie
gminnym.

Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustawa o finansach publicznych, prawo o$wiatowe, prawo pracy, Karta
Nauczyciela, znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 ochronie danych osobowych, o zamowieniach publicznych oraz umiejetno$¢ stosowania przepisow
w praktyce).

Umiejetnos¢  samodzielnej  organizacji  pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢,  terminowosc,
komunikatywno$¢, biegta znajomoS¢ obstugi komputera, doktadnos¢, kreatywnoS¢, operatywnos¢, poczucie
odpowiedzialno$ci za realizowane zadania, samodzielno$¢ odporno$¢ na stres, uprzejmo$¢ i zyczliwosg.
Znajomo$¢ programéw informatycznych w tym  SIO, program kadrowo ptacowy oraz arkusz organizacyjny
- Vulkan.




9)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Koordynacja zadan nad dziatalnoscig placowek oswiatowych na terenie gminy w zakresie administracyjno -
ekonomicznym.

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z przepisow prawa, zarzadzen Wojta Gminy
oraz uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych.

Realizowanie prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego oraz czuwanie nad realizacja obowigzkow
zapewnienia ksztatcenia w placéwkach o$wiatowych.

Przygotowywanie uchwat dotyczacych funkcjonowania placdwek oswiatowych.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie wtasciwego funkcjonowania placowek o$wiatowych.

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen i informacji oraz sprawozdawczo$ci dotyczacych placowek
oSwiatowych.

Kierowanie Gminnym Zespotem Administracyjno — Ekonomicznym Szkot i Przedszkoli poprzez wiasciwa
organizacje pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy, czasu pracy w zakresie okreslonym w Statucie, Regulaminie
organizacyjnym.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych spraw.

10) Obstuga projektdow wynikajacych z podpisanych uméw i udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

5)
6)

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Lodygowice.

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku (bez mozliwosci wjazdu 0séb

niepetnosprawnych — brak podjazdu, brak windy).

Godziny pracy Jednostki: poniedziatek — $roda 7.00 — 15.00, czwartek 7.00 — 16.30, piatek 7.00 — 13.30

Praca siedzaca z przewagg wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi

informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku.

Informuje sie kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2016r. wynosit mniej niz 6 %.




5. Wymagane dokumenty:
1
2) List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP),

w

CV z informacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;.

S

Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia.

o) O

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach ( jezeli dysponuje).

~

Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuje).

oo

)

)

)

)

) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

)

)

) Podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.
)

9) Podpisane os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umysinie $cigane z oskarzenia publicznego oraz

umysine przestepstwo skarbowe.

10) Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016.922) w celach przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ,Dyrektora w Gminnym
Zespole Administracyjno — Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w todygowicach.

11) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktéry zamierza

skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U.2016.922)”.

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016.902)".

Miejsce i termin skifadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiécie w siedzibie urzedu lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy 34-325 Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru
na wolne stanowisko kierownicze w jednostce organizacyjnej gminy ,Dyrektora w Gminnym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 19 grudnia 2016r. do godz. 15.00.

Oferty zostang rozpatrzone do dnia 21 grudnia 2016r.




Dodatkowe informacje i uwagi:

1.

Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie¢ na stronie BIP  Urzedu Gminy todygowice

http://uglodygowice.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszet w Urzedzie Gminy Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75.

Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych
etapow postepowania.

Informacije o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy todygowice, ul. Pitsudskiego 75.

Wewnatrz koperty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny i numer telefonu kontaktowego.

Aplikacje, ktére zostang ztozone osobiScie lub wystane pocztg a wptyng do urzedu po uptywie
wymienionego w ogtoszeniu terminu, nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Nabér odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016.902 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0OR/2016 Wéjta Gminy todygowice z dnia 26 kwietnia 2016r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lodygowice oraz na

wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej

http://uglodygowice.bip.org.pl oraz na ftablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy todygowice,

ul. Pitsudskiego 75.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej pod nr telefonu 33 863 05 00.

Waéjt Gminy

Andrzej Pitera

todygowice, dnia 08.12.2016r.


http://uglodygowice.bip.org.pl/

