WOIT GMINY STRACHOWKA
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO DYREKTORA SAMORZADOWEGO
ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNO- ADMINISTRACYJINEJ SZKOt W STRACHOWCE

I. Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze, odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, 5 letni staz pracy, w tym 3 letni staz pracy lub wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku,

b) obywatelstwo polskie,

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

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e} nieposzlakowana opinia.

2) dodatkowe:

a) znajomosc¢ zagadnien z zakresu ustaw o: systemie o$wiaty, prawo oswiatowe, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, karty nauczyciela, finansach publicznych, zamoéwieniach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), kodeks pracy,

b) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatari oraz umiejetnos¢
organizacji pracy,

c) samodzielno$é, komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktdw interpersonalnych.

[I. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Ill. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Kierowanie Samorzadowym Zespotem Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét,
reprezentowanie go na zewnatrz i ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan i
kompetencji, organizacje i skutecznosé pracy SZOEASz oraz za wykonywanie uchwat Rady Gminy,
a takze zarzadzen Wajta Gminy.

2. Do zakresu zadan Dyrektora SZOEASz w szczegélnosci nalezy:

1) Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy SZOEASz

2) Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami SZOEASz okreslanie ich zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw.

4) Dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym.

5) Odpowiadanie za catoksztatt pracy SZOEASz oraz wykonanie obstugi finansowej szkof.

6) Realizowanie porozumien zawartych z dyrektorami szkét.

7) Coroczne opracowywanie planu dochoddw i wydatkéw SZOEASz.

8) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci SZOEASz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

9) Prowadzenie gospodarki finansowej SZOEASz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
a w szczegodlnosci:

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

b) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,



d) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedgcych w dyspozycji SZOEASz,

e) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu SZOEASz,

f} kontrola operacji gospoadarczych SZOEASz, stanowigcych przedmiot ksiegowan.

g) nadzér nad ewidencjg i inwentaryzacja majatku trwatego i obrotowego SZOEASz,

h} sporzadzanie projektdéw plandw finansowych, prognoz i analiz SZOEASz do budzetu gminy.
10)Wspoétpraca z kadrg kierowniczg jednostek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan organu
prowadzgcego.

11) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien Dyrektora jednostki.
12)Wspétpraca z dyrektorami szkdt w zakresie realizacji programow rzgdowych i rozliczania
przyznanych dotacji.

13)Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty i szkolnictwa w gminie, a w szczegélnosci spraw
dotyczacych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,

2) utrzymania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci szkét podstawowych,

4) opiniowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) wykonywania zadan zwigzanych z obsada stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej
{organizacja i przeprowadzanie konkurséw).

8)planowanie, dokonywanie analiz i zapotrzebowan z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz rozliczanie dotacji
przyznanych na ten cel.

9)Nadzorowanie obstugi bankowej SZOEASz.

10)Nadzorowanie przygotowana decyzji administracyjnych w sprawie przyznawania stypendium lub
zasitku szkolnego oraz obstuge finansowa tego zadania.

11)Wspdtdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie realizacji zadarn administracyjno-
gospodarczych, doskonalenia i doksztatcania nauczycieli, dowozenia ucznidéw, pomocy materialnej dla
uczniéw.

12)Koordynowanie dziatan w zakresie danych niezbednych do zbioru Systemu Informacji
Oswiatowe;j.

13)Nadzér nad obstuga ksiegowo-finansowg wykonywang przez SZOEASz dla placowek oswiatowych.
14)Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych dziatalnosci placéwek
oswiatowych.

15)Okredlanie potrzeb w zakresie remontdw i modernizacji placéwek oswiatowych.

16)Analiza i przedktadanie Wéjtowi do zaakceptowania zadan nauczania indywidualnego, dla
uczniéw posiadajgcych odpowiednie orzeczenie.

17)Realizacja programéw rzadowych w tym dotacji celowej na wyposazenie szkét podstawowych
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty éwiczeniowe.

18)Prowadzenie pomocy finansowej dla uczniéw - stypendia szkolne.

19)Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego na terenie gminy do 18-go roku zycia.
20) Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do realizacji inwestycji, w tym:

a) dokumentacji formalno-prawnej poprzedzajgcej proces inwestycji,

b) dokumentacji do przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne,

c) przygotowywanie uméw, w tym okresélenie zakresu robét i ustug wskazanych w dokumentacji
postepowania o udzielenie zamodwienia, zawieranie umdw, ustalanie wysokosci zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

d) udziat w odbiorze robdét budowlanych i remontowych.

21)Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy w zakresie zajmowanego stanowiska
stuzbowego.



IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu,

2) z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych,

3) biuro usytuowane na parterze,

4) budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo,

5) praca wymagajaca duzej odpornosci na stres, umiejetnosci podejmowania decyzji, kontaktéw z
placéwkami o$wiatowymi w zakresie realizacji zadan, umiejetnosci zarzadzania zasobami ludzkimi.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wtasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 18 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000, z pdzn. zmianami) i rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), kodeks pracy,

e} posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy®;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku.

VI. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: Wnioski o przystgpienie do konkursu wraz z
wymaganymi dokumentami nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy (w godzinach pracy Urzedu,
pok. nr 10), lub przestaé na adres: Urzad Gminy w Strachdwce, ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka,

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Dyrektora Samorzadowego Zespotu
Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Strachowce.” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
04 wrzesnia 2019r. do godz. 14-tej. Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w
Strachdwce. Zgtoszenia, ktdre wplyna do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

Ogtoszenie 0 naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Strachdwka, w zaktadce ,nabdr — ogloszenie o naborze” oraz umieszczone na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Strachdéwka.

2. Dodatkowe informacje: Konkurs zostanie przeprowadzony w dwadch etapach: | etap — sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, I etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. Konkurs
przeprowadzi komisja konkursowa powotana zarzadzeniem Nr 120.5.2019 Wéjta Gminy Strachowka
z dnia 20 sierpnia 2019r. w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko kierownicze w
Samorzadowym Zespole Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Strachowce.

O terminie i miejscu przeprowadzenia |l etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub e-mail). Informacje o wynikach konkursu zostang
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogioszen Urzedu
Gminy w Strachéwce. Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw — 7 dni roboczych od uptywu
terminu skfadania wnioskéw. Przewidywany termin zakoliczenia postepowania konkursowego



nastapi w ciagu 14 dni roboczych po uptywie terminu sktadania ofert. Wéjt Gminy Strachéwka ma

prawo odwotaé konkurs bez podania przyczyny.

Strachdéwka, dnia 20 sierpnia 2019r.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentdéw
pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



