Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 61/2019
Wojta Gminy Wojcieszkéw

z dnia 10 pazdziernika 2019r.

OGLOSZENIE
z dnia 10 pazdziernika 2019r.
0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szké6t W

Woijcieszkowie

WOJT GMINY WOJCIESZKOW
ogtasza nabor kandydatdéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym

Zespole Ekonomiczno Administracyjnym Szkét w Wojcieszkowie:

Dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjneqo Szkét

w Wojcieszkowie

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Gminny Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Wojcieszkowie
Ul. KosScielna 46
21-411 Wojcieszkow

2. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z OPISEM DANEGO
STANOWISKA, ZE WSKAZANIEM, KTORE Z NICH SA NIEZBEDNE, A KTORE
DODATKOWE:

I. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;
2) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

3) Co najmniej piecioletni staz pracy;



4)

5)

6)

1)

8)

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepisbw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu pracy, prawa zamoéwien publicznych, ustawy — Prawo o$wiatowe,
ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty;

Ukonczone studia podyplomowe Iub kurs kwalifikacyjny z zakresu
zarzgdzania o$wiatg;

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej oraz podlegtych
pracownikow;

Znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

Dyspozycyjnos¢, samodzielnosc¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan;

Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, wysoka kultura
osobista;

Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym:;

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

2)

3)
4)

5)

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych funkcjonowania

o$wiaty gminnej,

opracowywanie projektéw zarzgdzen wéjta gminy w sprawach dotyczacych

funkcjonowania o$wiaty gminnej,

opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

organizowanie i przeprowadzanie egzamindéw nauczycieli ubiegajgcych sie

o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

organizowanie dowozu uczniéw do szkdt z porozumieniem z dyrektorami

szkot na terenie gminy Wojcieszkow,



6) organizowanie dowozu uczniéw niepetnosprawnych z gminy Wojcieszkéw do
miejsca realizacji obowigzku szkolnego,

7) weryfikacja arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych oraz
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Woéjta Gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku nauki przez
mtodziez zamieszkatg na terenie gminy,

9) realizacja zadan organu prowadzgcego zwigzanych z Systemem Informagji
Oswiatowej oraz weryfikacja sprawozdan z Systemu Informacji O$wiatowej
sktadanych do organu prowadzacego przez jednostki obstugiwane,

10) weryfikacja danych dotyczacych liczby uczniéw i liczby etatéw nauczycieli na
potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej do naliczenia dochodéw dla gminy
Wojcieszkow,

11) obstuga stypendiéw socjalnych dla ucznidbw szkét ponadgimnazjalnych
I Szkoty Podstawowej w Burcu, prowadzonej przez stowarzyszenie,

12) przygotowywanie wnioskbw o dotacje celowe dla gminy Wojcieszkéw
i sktadanie ich do odpowiednich organéw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztdow ksztatcenia
miodocianych pracownikéw,

14) wspoétpraca z Kuratorium Os$wiaty w Lublinie w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek obstugiwanych,

15) wykonywanie innych zadan administracyjnych i  organizacyjnych

powierzonych przez organy gminy.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

2) Petny wymiar czasu pracy;,
3) Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) Praca przy komputerze;

INFORMACJA Z ZAKRESU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W GMINNYM ZESPOLE EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNYM SZKOL :

Informuje, Zze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

o naborze, wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole

Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w  Wojcieszkowie, w rozumieniu



przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosi 0 %.

WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)

7)

8)

9)

List motywacyjny;

Zyciorys — curriculum vitae;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie:

Kserokopia dyplomu potwierdzajgcego poziom wyksztaicenia lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow;

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowy kwalifikacji
I umiejetnosci (studia podyplomowe, kursy, szkolenia);

Kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujgcych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
potwierdzajgce okres zatrudnienia;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru;

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, w przypadku

kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w terminie do dnia
4 listopada 2019r.

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wojcieszkow, ul. Koscielna 46, 21-411
Wojcieszkdw, pok. 1 (sekretariat);

- drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Wojcieszkow, ul. Koscielna 46, 21-

411 Wojcieszkow:



8.

2) Dokumenty sktgdane drogg pocztowg powinny by¢ przestane w zamknietej
kopercie, z dopiskiem: Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Dyrektor GZEAS w Wojcieszkowie”;

3) Dokumenty uwaza sie za ztozone w terminie, jezeli wptynety do ostatniego dnia
okreslonego w ogtoszeniu o naborze (decyduje faktyczna data wptywu
dokumentéw do Urzedu Gminy);

4) Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

METODY | TECHNIKI NABORU
1. Wstepna selekcja ztozonych ofert;

2. Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formaine;

3. Selekcja koncowa — test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna;

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnych

zostang powiadomieni telefonicznie oraz informacja podana zostanie na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Wojcieszkow.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwtocznie do publicznej wiadomosci

poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wojcieszkéw oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wojcieszkow.

@wMﬂ

Zalaczniki do ogtoszenia o naborze:

1.
2.
3.

4.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji naboru;



