OGLOSZENIE O NABORZE NR 04/2020

0, fax »“vf:w6'p"1iblikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Kamieniu Krajenskim ( www.bip.kamienkrajenski.pl )
w dniu 12 listopada 2020 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

1.
1.

2,

II.

Burmistrz Kamienia Krajenskiego
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko dyrektora
Miejsko Gminnego Zespolu Uslug Oswiatowych w Kamieniu Krajefiskim

Wymagania wobec kandydata:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej piecioletni staz pracy w administracji
samorzgdowej oSwiatowej,

3) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) brak skazania zakazem pelnienia funkcji kierowniczych  zwiazanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ zarzadzania systemem oswiatowym,

2) dobra znajomos$é obstugi komputera i pakietow biurowych Office, Windows, Excel,
Sigma, VULCAN,

3) komunikatywnos$¢, sumiennoé¢, terminowosé i dyspozycyjnosc, dobra organizacja

pracy wlasnej, systematycznosc,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,

6) znajomosé przepiséw o: prawie oswiatowym, systemie o$wiaty, systemie informacji
o$wiatowej, samorzadzie gminnym, finansach publicznych oraz kodeks
postepowania administracyjnego.

Podstawowy zakres zadan:

1) sprawowanie nadzoru nad Zespolem jako jednostka budzetowsa,

2) wykonywanie obowiazkéw kierownika jednostki sektora finansow publicznych
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

3) opracowywanie lub zatwierdzanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie
spraw dotyczacych oswiaty,

4) przygotowanie, wspoélnie z giéwnym ksiegowym Zespolu oraz dyrektorami
placowek oswiatowo wychowawczych projektéw rocznych planow finansowych,
5) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem zbiorczych projektow planow, analiz

ekonomicznych, informacji i sprawozdan z zakresu dzialan Zespotu,

6) analize arkuszy organizacji pracy podlegtych placowek oswiatowych w Gminie i
przedkladanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

7) obstuge podlegltych placowek o$wiatowych w Gminie w zaKkresie spraw
finansowych, administracyjnych i organizacyjnych,

8) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie realizacji zadan oswiatowych,

9) wspétuczestniczenie w opracowaniu planéw remontow placowek oswiatowych
w gminie i koordynowanie ich realizacji,

10) wspoldzialanie w zatwierdzaniu arkuszy organizacyjnych szkét w gminie oraz
koordynowanie ich realizacji,

11) zatwierdzanie rachunkéw w zakupach na rzecz Zespolu zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych - pod wzgledem merytorycznym - ponoszac
odpowiedzialnos¢ prawna i materialna,

12) odpowiadanie za zabezpieczenie $rodkéw platniczych i drukéw Scislego
zarachowania,

13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,



14) realizacje dodatkowych programéw dla podleglych placowek oswiatowych
w Gminie,

15) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z awansowaniem nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

16) kontrola poprawnosci danych wprowadzanych do SIO z ramienia organu
prowadzacego szkotly,

17) obsluge programu komputerowego Sigma arkusz organizacyjny i zabezpieczenie
zawartych w nim informacji oraz danych przed dostepem osobom
nieupowaznionym,

18) podpisywanie czekéw i przelewow w zakresie funkcjonowania Zespotu oraz
zadan przekazanych z upowaznienia,

19) nadzorowanie rozliczenia przeprowadzonych inwentaryzacji w placowkach
oswiatowych,

20) organizowanie i przekazywanie protokolem zdawczo - odbiorczym majatku
w placéwkach oswiatowych przy zmianie stanowisk dyrektorskich,

21) nadzorowanie gospodarki finansowej, nadzorowanie usiug transportowych
i dowozu dzieci do szkol,

22) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny
budzetowej oswiaty.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod
wzgledem obciazenia fizycznego. Na stanowisku wystepuja obciazenia narzadu wzroku
oraz uktadu miesniowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obciazeniom
psychicznym wynikajacym m.in.: z odpowiedzialnoScia za prawidlowe i bezbledne
przygotowanie dokumentéw, pospiechem w wykonywaniu pracy oraz stresem. Praca
wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim (biuro na II pietrze).
Ponadto pracownik zobowiazany bedzie do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.
Praca jednozmianowa, wykonywana w poniedzialki, srody i czwartki godzinach od 7:30
do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00 w piatki od 7:30 do 14:00. Na stanowisku
wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.) Nie istnieja bariery architektoniczne
utrudniajace dostep do budynku urzedu, natomiast pomieszczenie biurowe oraz
pozostala infrastruktura (z wytaczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych.

III. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Iv. Wymagane dokumenty:

1) uzasadnienie przystapienia do konkursu wraz z koncepcja funkcjonowania
i rozwoju o$wiaty w gminie,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy pedagogicznej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace posiadanie ~wymaganego wyksztalcenia: wyzsze
magisterskie (oryginaly lub poswiadczone przez kandydata kserokopie
dokumentéw),

5) zaswiadczenie o posiadanym stazu na stanowisku administracji samorzadowej
o$wiatowej,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym,



7) oéwiadczenie, kandydata o korzystaniu w peilni z praw publicznych oraz o
niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

9) o$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien w zakresie rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami oryginalu lub potwierdzonej kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac¢ na adres:

Urzad Miejski  Plac Odrodzenia 3 89-430 Kamief Krajenski
lub sktadaé osobiscie w pokoju nr 10 (sekretariat) w zamknietych kopertach z
dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko dyrektora Miejsko Gminnego Zespotu Uslug
Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim" w terminie do 25 listopada 2020 r. do godziny
12:00. Dopuszcza sie zlozenie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna za
pomoca elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim
na platformie ePUAP.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego.
Osoby, ktére zakwalifikuja sie do drugiego etapu konkursu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

VI. Informacja dot. dokumentdéw aplikacyjnych:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostana dolaczone do jego akt osobowych,

2. dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym
terminie dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone zgodnie z
Zarzadzeniem nr 60/2019 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 21 sierpnia 2019 r.
w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych.
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mgr indf Vojciech Glomski



