WOJT GMINY LADZICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA
Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Ladzicach

1. NAZWA T ADRES JEDNOSTKI:

Gminny Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w ELadzicach

ul. Wyzwolenia 36

97-561 Ladzice

Tel. 044 683 09 25

2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Ladzicach.

3. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

I. Wymagania niezbedne ( formalne):

» wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, wymagany kierunek
pedagogika,

co najmniej 4-letni staz pracy w tym 2 lata w samorzgdzie terytorialnym,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dobry stan zdrowia.
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II. Wymagania dodatkowe:

7 znajomos¢ przepisow o samorzadzie gminnym, z zakresu ustawy o systemie o§wiaty,
ustawy karta nauczyciela, kodeksu pracy, o pracownikach samorzadowych,
zamoéwieniach publicznych i KPA,

» predyspozycje osobowe jak: komunikatywnos$¢, dokladno$é, sumiennosé,
kreatywnos¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
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Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu oraz dyrektoréw szkot i przedszkola.
Koordynowanie i nadzorowanie pracy Zespotu.

Nadzér nad prawidlowym opracowaniem planu finansowego w dziale ,,O$wiata
i wychowanie ,, i jego realizacja.

Przestrzeganie obowiazujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikajacych
z kodeksu pracy i statutu Zespotu.

Sprawowanie nadzoru i uczestnictwo w opracowaniu zbiorczych projektéw, planéw, analiz
ekonomicznych, informacji , sprawozdan z zakresu dziatania Zespohu.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe rozliczanie remontéw w placéwkach o$wiatowych.
Wspoldziatanie z dyrektorami szkét i przedszkola w zakresie zaopatrzenia w pomoce
naukowe, meble, sprzet, opal, druki, podreczniki itp.



» Zatwierdzanie wszystkich rachunkéw, przelewow, czekéw bankowych do wyplaty.

» Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie §rodkow platniczych i drukdw $cislego zarachowania.

» Przygotowywanie projektow uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na Sesj¢ Rady Gminy
oraz dla potrzeb Wojta.

» Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskow
radnych.

» Kontrola prawidlowosci oraz przedkladanie do zatwierdzenia Kuratorowi Oswiaty arkuszy
organizacyjnych szkoét i przedszkola.

» Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg gminnych
placowek o$wiatowych.

» Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i przedszkola.

» Organizowanie dowozu uczniow do szkot.

» Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
mitodocianych.

» Znajomos¢ zagadnien z zakresu systemu informacji o§wiatowe;.

» Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

» wymiar czasu pracy — 1 etat,

» rodzaj pracy - biurowa, przy komputerze, obstuga interesantow,

» miejsce pracy — Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Ladzicach,
ul. Wyzwolenia 36 (pietro, brak windy).

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH :

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy Ladzice, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztaleenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie karne,
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace warunki zdrowia niezbedne do zajmowania
stanowiska Kierownika.
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8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy skada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urz¢du Gminy
w Ladzicach, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, w sekretariacie lub za posrednictwem
poczty w terminie do 13 stycznia 2017 roku do godz. 14.00.
Koperta podpisana: ,, Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Zespolu Ekonomiczno-



Administracyjnego szkét w Ladzicach.”

Dokumenty ztozone po wyZej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. INNE INFORMACIJE:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 2 dni od uptywu terminu na
ztozenie ofert. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ladzice oraz na tablicy informacyjne;.

Ladzice, dnia 2 stycznia 2017r.




