Zarzadzenie Nr 12/2020
Wojta Gminy Krzywda
z dnia 12 maja 2020 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Krzywdzie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nahbor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze dyrektora Gminnego
Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Krzywdzie.
2. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczeniu

na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Krzywdzie.

§3.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Z-cy Wojta Gminy Krzywda

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt Gmipgirzywda

Krzys arda




OGLOSZENIE 0 NABORZE nr 0A.210.2.2020
z dnia 12 maja 2020 r.

WOJT GMINY KRZYWDA

ogtasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczna - Administracyjnego Szkot w Krzywdzie

Liczba etatow - jeden.
Wymiar czasu pracy - petny.
Podstawa zatrudnienia - umowa o prace.

1) Wymagania niezbedne kandydata na w/w stanowisko:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwe skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztatcenie - wyzsze magisterskie.
6. Staz pracy - co najmniej 5 letni staz pracy.

2) Wymagania dodatkowe:

a) Znajomosc regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy - prawo oswiatowe oraz akty wykonawcze do ustawy,

- ustawy - karta nauczyciela oraz akty wykonawcze do ustawy,

— ustawy o systemie oswiaty,

— ustawy o zaméwieniach publicznych,

— ustawy o ochronie danych osobowych.

b) Ukofczone studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny z zakresu organizacji
i zarzadzania oswiata.

) Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisiw prawa oraz zasad techniki
prawodawczej.

d) Kompetencje w zakresie organizacji i zarzadzania, a takze w relacjach z pracownikami
i petentami.

e) Biegta znajomosc obstugi komputera (pakiet MS Office, Srodowiska Windows, arkuszy
kalkulacyjnych) oraz urzgdzen biurowych.

f) Predyspozycje oschowosciowe: zaangazowanie, samodzielnosé, odpowiedzialnosé za
realizowane zadania, rzetelnos¢, obowiazkowosé, kreatywnosé, wysoka kultura
osobista.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Bezposrednie kierowanie, reprezentowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
Gminnego Zespotu Ekonomiczne Administracyjnego Szkot w Krzywdzie.

Ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizowania pracy Zespotu.
Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy poprzez zwykte zarzadzanie oparte na
wtasciwych przepisach prawnych.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia zespotow szkot,

Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych zespotéw szkot.

Akceptacja zmian organizacyjno pragramowych niepowodujgcych wigkszych zmian

w hudzecie placowek.

Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia placowkom warunkéw do realizacji funkii
opiekunczych, wychowawczych i dydaktycznych.

Wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie planowania budzetu i finansowania
realizowanych zadan, planowania doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,
zagospodarowania oraz remontow ohiektow szkolnych, wypetniania obowiagzku szkolnego,
wzhogacania procesu dydaktyczno - wychowawczego w ramach posiadanych srodkéw,
organizowania szkolen.

Wspotpraca z Urzedem Gminy Krzywda w zakresie wykorzystania Srodkdw na inwestycje
aswiatowe.

Kontrola spetnienia obowigzku szkolhego oraz ebowigzku nauki przez zamieszkatych na
terenie gminy uczniow szkot podstawowych.

Koordynacja czynnosci prawnych i organizacyjnych zwigzanych z zaktadaniem,
prowadzeniem i przeksztatcaniem, zmiang stopnia organizacji lub likwidacji szkot

i przedszkoli, przygotowywanie stosownych aktow w tym zakresie,

Koordynowanie przygotowan projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia sieci
publicznych przedszkoli, szkot podstawowych oraz okreslenie obwoddw tych placowek.
Nadzorowanie nad przyjmowaniem dokumentacji likwidowanych przedszkoli, szkot
podstawowych oraz zespotow szkot.

Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie realizacji zadan statutowych placéwek
oswiatowych, zgodnie z obowiazujacym podziatem kompetencji miedzy organem
prowadzacym a organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placowkami
oswiatowymi. :

Wspotpraca z Wojtem Gminy w podejmowaniu czynnosci merytoryczno - organizacyjnych
zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska dyrektordw przedszkoli, szkdt
podstawowych oraz zespotow szkot czy innych placowek o$wiatowo - wychowawczych.
Koordynacja polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek o$wiatowych.
Przygotowywanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych sig o awans na stopien nauczyciela mianowanego.

Sporzadzanie nowych aktow stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku uzyskania
przez niego nowych kwalifikacji.

Prowadzenie ewidencji wydanych aktow mianowania.

Realizacja zgodnie z obowiazujgcymi regulaminami - spraw zwigzanych

z przyznawaniem nagrod rzeczowych i stypendidw (motywacyjnych sportowych)
wyrozniajacym sig uczniom.

Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia zbiorczej obstugi finansowao - ksiegowej

w tym wyptat wynagrodzen i ewidencji danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
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Prowadzenie sprawozdan, prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow

z osobowego funduszu ptac i funduszu swiadczen socjalnych.

Nadzorowanie inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie placowek
oswiatowych.

Organizacja dowozu dzieci do szkot w tym dzieci niepetnosprawnych.

Wspotpraca ze szkotami oraz przedszkolami w zakresie pozyskiwania danych
sprawozdawczo - statystycznych i dokonywanie analiz obowiazujacych zakres zadan
edukacyjnych i struktury kwalifikacyjnej zatrudnionych nauczycieli.

Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdar jednostkowych i opracowywaniem sprawozdan
tacznych w zakresie danych statystycznych (GUS, SI0, EN3) zatrudniania i wynagrodzen
oraz dochoddw i wydatkdw budzetowych oraz dochoddw wtasnych.

Realizacja zadan o$wiatowych, wychowawczych i opiekunczych wynikajacych

z porozumien podpisanych przez gming.

Wspétpraca z organizatorami olimpiad, kankursow, imprez kulturalnych

i artystycznych, w ktérych udziat biorg uczniowie szkot i placowek gminnych, oraz
wspotpraca w realizacji konkursdw ogtoszonych przez Gming.

Realizacja zadan oswiatowych, wychowawczych, opiekunczych, wyprawki szkolne.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Gminny Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkdt w Krzywdzie
zlokalizowanym przy ul. Zelechowskiej 24 B ktdry nie jest dostosowany dla osdb
poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich.

Rodzaj wykonywanej pracy. stanowisko kierownicze urzednicze Dyrektora Gminnego
Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Krzywdzie.

Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zatrudnienie na podstawie umowy
o prace. W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera sig na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
W czasie trwania umowy o prace dla pracownika organizuje sie stuzbe przygotowawcza.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzhe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Praca umystowa o charakterze administracyjnym, stanowisko pracy zwigzane z pracg
przy komputerze, uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej, kontaktem
hezposrednim i posrednim z klientem, przemieszczaniem sig wewnatrz budynku urzedu,
wyjéciami stuzbowymi poza budynek jednostki.

informacja z zakresu zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie:

informuje, 2e w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkot w Krzywdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosit 0%.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) - opatrzony numerem telefonu kontaktowego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie.*

dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1-3 winny by¢ opatrzone wtasnergcznym
podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie dyplom/
zaswiadczenie o ukonczeniu studidw wyzszych i osiggnigcia tytutu zawodowego.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, zakresy obowiazkdw, opinie itp.)
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii
zawodowych i umiejetnosci - jesli kandydat takie posiada.

Oswiadczenie™: :

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) o niekaralnasci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie”.

Oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osohowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb danego naboru.*

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

* Dokumenty wymienione w punktach 3, 7 i 8 winny by¢ ztoZzone zgodnie z wzorem
dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedy Gminy Krzywda - zaktadka Nabor
na wolne stanowiska urzednicze/Druki do pobrania

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 maja 2020 roku
osohiscie w kancelarii Urzgdu Gminy Krzywda do godz. 16™ lub przestac poczta na adres:
Urzad Gminy Krzywda, ul. Zelechowska 24B, 21-470 Krzywda, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: "Dotyczy naboru nr 0A.210.2.2020 na wolne Kkierownicze stanowisko
urzednicze dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot
w Krzywdzie”.

Dokumenty uwaza sie za ztozone w terminie, jezeli wptyngty do ostatniego dnia
okreslonego w ogtoszeniu o nahorze (decyduje data faktyczna wptywu dokumentéw do
Urzedu Gminy Krzywda).

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy Krzywda po wyZej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogtoszenia
o naborze nie beda rozpatrywane.




8) Informacje dodatkowe:

1.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu zostana
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia
ostatecznej procedury naboru kandydaci zostang powiadomieni przez przewedniczacego
komisji rekrutacyjnej telefonicznie.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz Informacja o wyniku naboru
bedy publikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;:
(hitp://ugkrzywda.bip.lubelskie.pl) zaktadka: Nabér na wolne stanowiska urzednicze
oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krzywda, ul. Zelechowska 24 B,
21-470 Krzywda oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego  Szkét w  Krzywdzie
hitps://gzeaskrzywda.bip.lubelskie.pl

Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany do przedtozenia oryginatu aktualnege ,Zapytania o udzielenie informacii
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Krzywda dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Krzywda - zaktadka: Nahdr na wolne stanowiska urzednicze /Ochrona
danych esobowych.




