Poraj, dnia 2011-09-07

W)t Gminy Poraj
Oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko
Kierownika Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty
Samorzadowej Gminy Pora]

Wajt Gminy Poraj poszukuje kandydata na stanowisko Kierownika Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej Gminy Poraj

1. Wymagania niezbe¢dne

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

1) Posiada¢ wyksztatcenie : wyzsze magisterskie — administracja , zarzadzanie, prawnicze

2) Posiada¢ 3 letni staz pracy,

3) Posiada¢ obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ w petni
z praw publicznych,

4) Posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) Nie by¢ karalng za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) Posiada¢ nieposzlakowang opinig,

2. Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie co najmniej 3 lat stazu pracy w jednostkach o$wiatowych lub samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

b) ukonczone studia podyplomowe (np. zarzadzanie w o§wiacie, zarzadzanie w administracji,
informatyka),

¢) posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego, w
szczegblnos$ci dotyczacej prawa o$wiatowego, prawa samorzadowego oraz prawa finansow
publicznych,

d) posiadanie dos§wiadczenia w pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych na zadania zwiazane z
oswiata,

e) posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowosciowych: umiejgtnos¢ organizowania
pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnose,
komunikatywno$¢.

3. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie tj. dyplom ukonczenia uczelni wyzszej-
dokumenty potwierdzajace posiadane i wymagane na stanowisku staz pracy i do§wiadczenie
(wskazane w wymogach niezbg¢dnych) wraz z $wiadectwami pracy z zakonczonych
stosunkow pracy),



3) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

4) oswiadczenie osoby o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,,

5)o$wiadczenie kandydata, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne ani
dyscyplinarne,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwiazanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz.114),

7) Oswiadczenie o tresci: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.J. Dz.U. z 2002
r., Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),

8) inne dokumenty potwierdzajace umiej¢tnosci, kwalifikacje oraz do§wiadczenie zawodowe,
o ktéorym mowa w pkt 2 ogloszenia.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja obowiazkow kierownika jednostki sektora finansow publicznych w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych,

2) realizacja obowiazkow kierownika jednostki w rozumieniu ustawy o rachunkowosci,

3) realizacja obowiazkoéw kierownika jednostki w rozumieniu ustawy prawo zamowien
publicznych,

4) realizacja obowiazkow wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy karta
nauczyciela w szczeg6lnosci: prowadzenie postgpowan w sprawach awansu zawodowego
nauczycieli, konkurséw na dyrektorow placéwek oswiatowych, postgpowan w sprawie
egzekucji obowiazku szkolnego, pomocy materialnej dla uczniéw, wynagrodzenia nauczycieli
1 pracownikoéw obstugi zatrudnionych w placowkach oswiatowych gminy Poraj, pochodne od
wynagrodzen etc,

5) realizacja obowiazkow kierownika jednostki w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

6) wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw zatrudnionych w jednostce,
utrzymanie obiektow o$wiatowych (planowanie inwestycji i remontow, realizacja ,
rozliczanie etc.),

7) biezaca wspotpraca z organem prowadzacym min. w zakresie zadan, ktorych
rozstrzygnigcie objetych jest wlasciwoscia Rady Gminy.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin ztozenia ofert uptywa z dniem 19 wrze$nia 2011 r. do godz. 15°.Oferty ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Termin uwaza si¢ za zachowany jesli oferta przed uptywem
godziny oraz daty wskazanej powyzej zostanie dostarczona do sekretariatu Urzgdu Gminy w
Poraju — pok. nr 216. Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty i



oznakowa¢ w nastgpujacy sposob: ,, Oferta ztozona w odpowiedzi na ogloszenie z dnia
wrzesnia 2011 r. w postgpowaniu rekrutacyjnym na stanowisko Kierownika Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej Gminy Poraj”

6. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne ( w cze¢Sci dot. wymagan niezbednych)
zostana powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Ogloszenie o wyniku postgpowania rekrutacyjnego:
Wyniki zostana upublicznione niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru na tablicy

informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnie;j
3 miesigcey.



