WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

URO.2111.1.2020.RS Pczesna, dn. 10 wrzesénia 2020 .

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Poczesna ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik Samorzadowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Poczesnej

I.  Stanowisko pracy:
Kierownik Samorzagdowej Administracji Placowek O$wiatowych w Poczesnej
Il.  Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;
2. wyksztatcenie wyisze;
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
4. brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
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6. doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat pracy, mile widziane w jednostce
budzetowej oswiaty;

7. znajomosc przepisow z zakresu niezbednym do wykonywania zadar na w/w
stanowisku, ,a w szczegélnosci ustaw: o rachunkowoséci, o finansach
publicznych, o finansowaniu zadari o$wiatowych, prawo oéwiatowe, karta
nauczyciela;

8. umiejetnosc obstugi komputera;

9. umiejetnosc pracy w zespole;

. Wymagania dodatkowe
1. Predyspozycje do samodzielnej pracy z umiejgtnoscia radzenia sobie ze stresem,
komunikatywnos¢.
2. Prawo jazdy kat. B.
3. Wiedza ogdlna z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy lub prawnej ochrony
pracy.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach:
1. Reprezentowanie SAPO na zewnatrz.
2. Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
SAPO
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
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18.

19.
20.
21.
22
23;
24,
25,
26.

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.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw okreslonych
ustawg o rachunkowos$ci oraz ustawy o finansach publicznych. Kierownik
powierza obowigzki i odpowiedzialnoé¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i wydawania dyspozycji srodkami pienieznymi Gtownemu
Ksiegowemu.

Tworzenie warunkow do realizowania przez SAPO zadan statutowych poprzez
wiasciwe gospodarowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym SAPO i
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe funkcjonowanie.
Planowanie srodkéw finansowych na utrzymanie i obstuge SAPO.

Wspotpraca z placowkami oswiatowymi.

Opracowywanie rocznych planéw finansowych.

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

Rzetelne i terminowe opracowywanie materiatow przeznaczonych do
rozpatrzenia przez Rade i jej organ.

Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat w zakresie oswiaty.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw SAPO i dyrektoréw szkot:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem;

b) przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy;

c¢) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowe;

d) okreslenie obowigzkéw pracownikow SAPO.

Przygotowanie dokumentacji do konkurséw na dyrektorow szkét i przedszkoli.
Przygotowywanie dokumentacji i obstuga komisji egzaminacyjnej na stopien
nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow SAPO.

Prowadzenie planow urlopéw pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg SAPO.

Sporzadzanie sprawozdan (S10)

Prowadzenie rejestru obowigzku nauki.

Wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek.

Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty.

Wystepowanie z wnioskami o zaktadanie, likwidacje placoéwek, taczenie szkot
zespoty lub rozwigzywanie zespotow.



VI.

VII.

27. Realizacja orzeczern PPP do nauczania indywidualnego, rozwigzywanie spraw
zwigzanych z ksztatceniem dzieci niepetnosprawnych (porozumienia, dojazd do
szkot)

28. Prowadzenie rejestru kontroli.

29. Prowadzenie kontroli wewnetrznych.

30. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

31. Przekazywanie do BIP informacji stanowigcych informacje publiczna.

32. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat
2. Miejsce pracy: Samorzgdowa Administracja Placowek Oswiatowych
w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna
3. Wynagrodzenie zgodnie z przepisami

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru.

W  miesigcu  poprzedzajgcym — ogtoszenie  wskainik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie- wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej: www.poczesna.pl lub w dziale kadr

Urzedu Gminy Poczesna.

3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt (tel., e-mail).

4. Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie.

5. Oswiadczenie kandydata, o petnej zdolnosci do czynnosci prawych i korzystaniu
z petni praw publicznych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Kopie sSwiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny dokument
potwierdzajgcy doswiadczenie zawodowe.

7. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, dodatkowe
uprawnienia. ;

8. Oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji (w zat.)

Kandydat obowigzany jest do poswiadczenia za zgodnosc z oryginatem przedktadanych kopii
dokumentow z wtasnorecznym podpisem i biezgca data.

Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone data.



KLAUZULA INFORMACYJNA Na podstawie art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119,5.1) dalej ,,RODO”,
informuje, ze :

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Poczesna -BIP- Praca.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone oswiadczeniem:

,Ja nizej podpisany/a oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjna dotyczgcq
przetwarzania danych osobowych zamieszczong w tresci ogtoszenia o naborze oraz wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach aplikacyjnych wynikajgcych
z art.22' § ust.1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych iz zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych )-RODO/ Dz.
Urz. UEL 119, 5.1), wyrazam wyraznqg i dobrowolng zgode (art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w niniejszym formularzu /kwestionariuszu/ przez Urzqd Gminy w Poczesnej z
siedzibq ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna w celu rekrutacji/przysztej rekrutacji.”

Poczesna, dnia ......./ ......./

Czytelny podpis /imie i nazwisko/

Oswiadczenie

Imie i nazwisko miejscowosc, dnia

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego, niniejszym
oswiadczam iz:

1. posiadam obywatelstwo polskie;
2. posiadam peing zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie



VIII.

IX.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczty na
adres: Urzedu Gminy w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna i
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik
Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych w Poczesnej”

w terminie do 25 wrzes$nia 2020 r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego wptywu
do urzedu)

Dokumenty niekompletne lub ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Po zakoriczeniu naboru dokumenty ztozone na potrzeby aplikacji beda zanonimizowane
po uptywie 30 dni. Jest mozliwo$¢ wezesniejszego odbioru dokumentéw w referacie
organizacyjnym- pokoj 30

Dodatkowe informacje:

O poszczegdinych etapach i czynnosciach naboru zainteresowani beda informowani

telefonicznie lub drogg elektroniczna. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na
stronie www.bip.poczesna.pl .




