WOIT GAMINY POCZESNA
ul. Wolnoéci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.5.2017.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 25 sierpnia 2017 r.

Wéjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .

1.Stanowisko pracy:

Kierownik Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestgpstwo umy$lne lub przestepstwo skarbowe umysine;
d) nieposzlakowana opinia;
e) doswiadczenie zawodowe : minimum 5 lat pracy / mile widziana praca
w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku kierowniczym/.
f) wyksztalcenie ; wyzsze / mile widziane wyksztalcenie prawne/ .
g) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych prawo : administracyjne ,
o$wiatowe ;
h) umiejetnosé pracy w zespole ;
i) umiejetno$¢ obstugi komputera .

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

Reprezentowanie SAPO na zewnatrz.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow SAPO.

Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy.

Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow SAPO.

Czuwanie nad terminowoscig wykonywania zadan przez SAPO.

Organizowanie pracy pracownikom SAPO oraz ustalanie ich zakresow czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

7. Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowiazkéw okreslonych ustawa
o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych. Kierownik powierza obowiazki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci i wydawania dyspozycji
srodkami pienigznymi Glownemu Ksiggowemu.

8 Tworzenie warunkéw do realizowania przez SAPO zadan statutowych poprzez wladciwe
gospodarowanie §rodkami okreslonymi w planie finansowym SAPO i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe funkcjonowanie.

9 Planowanie $rodkow finansowych na utrzymanie i obstuge SAPO.

10. Wspdlpraca z placéwkami o§wiatowymi.

11. Opracowywanie rocznych planéw finansowych.

12. Udziat w sesjach Rady Gminy oraz w komisjach wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
posiedzenia.

13 Rzetelne i terminowe opracowywanie materialow przeznaczonych do rozpatrzenia
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przez Rade i jej organy.
14. Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat w zakresie oswiaty.
15. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej.
16. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow SAPO i dyrektoréw szkol:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,
b) przygotowanie i wydawanie Swiadectw pracy,
¢) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
d) okreslenie obowiazkow pracownikéw SAPO.
17 Przygotowanie dokumentacji do konkurséw na dyrektoréw szkot i przedszkoli.
18 Przygotowanie dokumentacji i obstuga komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela
mianowanego.
19 Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow SAPO.
20 Prowadzenie planéw urlop6w pracownikow.
20. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg SAPO.
21. Sporzadzanie sprawozdan ( SI10).
22. Prowadzenie rejestru obowiazku nauki.
23. Wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek.
24. Wspblpraca z Kuratorium Oswiaty.
25. Wystepowanie Z wnioskami o zakladanie , likwidacj¢ placowek, laczenie szkol
w  zespoly lub rozwigzywanie zespotow.
26. Realizacja orzeczen PPP do nauczania indywidualnego, rozwiazywanie spraw
zwiazanych ze ksztalceniem dzieci niepetnosprawnych ( porozumienia, dojazd do szko?).
27. Prowadzenie rejestru kontroli.
28. Prowadzenie kontroli wewngtrznych.
29. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
Ponadto:
1. Przekazywanie do BIP informacji stanowigcych informacje publiczna
(zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej).
2. Przestrzeganie  przepisow  ustawy 0 ochronie  informacji  niejawnych.

4, Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej ~ Urzedu  Gminy  Poczesna www.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urzgdu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami 0 wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

e) za$wiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego

~ lub oéwiadczenie ;

f) o$wiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosSci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe,

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe kwalifikacje.



5.Informacja  dotyczaca  wskaznika zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosei 2 , 42-262 Poczesna , w zamkniete]
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Kierownik Samorzadowej
Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej”

do 14 wrzesnia 2017 roku.
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1 997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z p6z. zm. ) oraz ustawq z dn.21.11. 2008r
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z2016 r. poz.902 z poz. zm.)
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