Zaltacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.78.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista
z dnia 08 grudnia 2015 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - kierownicze:
- Dyrektor Zespolu Obslugi Szkol w Dobrzyniu nad Wisla

I. Nazwa i adres pracodawcy:
Urzad Miasta 1 Gminy w Dobrzyniu nad Wisla
ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad Wista

II. Miejsce swiadczenia pracy:
Zespot Obstugi Szkot w Dobrzyniu nad Wista
ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad Wista

III. Stanowisko: Dyrektor Zespotu Obstugi Szk6t w Dobrzyniu nad Wisla
- 1 etat

IV. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastgpujace wymagania:

1.
2.
3.

4.
3.

6.

Posiada¢ wyksztatcenie: wyzsze magisterskie - preferowane prawo, ekonomia;
Posiada¢ co najmniej 5 letni staz pracy, w tym 3 letni na stanowisku kierowniczym;
Posiada¢ obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta¢ w
pelni z praw publicznych;

Posiadac¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Nie by¢ karalnym za przestgpstwa popetnione umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Posiada¢ nieposzlakowang opinig.

V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.
2.
3.
4.

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z organizacja pracy,
Umiejetno$¢ kierowania podlegtym personelem,
Posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
Ogolna znajomo$¢ aktow prawnych niezb¢dnych do wykonywania zadan
przewidzianych na stanowisku, a w szczego6lnosci:
a) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1515),
b) ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 ze zm.),
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r., poz. 885 ze zm.),
d) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2013 r.
poz. 330 ze zm.),
e) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. -Karta Nauczyciela(tekst jednolity, Dz. U. z 2014 .
poz.191 ze zm.),
f) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity,
Dz. U. 22013 r. poz. 907 ze zm.),
g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(tekst jednolity, Dz. U. 2013 1. poz. 267 ze zm.),
h) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych (tekst jednolity, Dz. U. z 2015 r. poz. 1484).



5. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym:
e Pakietow biurowych (Microsoft Office, Open Office);
e Znajomos¢ poczty elektonicznej (redagowanie,odbieranie,wysytanie i1 zarzadzanie);
e Znajomo$¢ obstugi przegladarki internetowej oraz znajomos¢ zasady platform

internetowych,;

6. Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
odpowiedzialno$¢ i sumiennosé,

7. Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
kreatywnos$¢, obowigzkowos$é, systematycznos$é,

8. Wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia,
stosowania przepisoOw prawnych, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.

9. Zdolnos¢ podejmowania decyzji.

VI. Warunki pracy:
1. zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — przewidziane zatrudnienie od miesigca
stycznia 2016 1.,
2. pelny wymiar czasu pracy,
3. zalezno$¢ stuzbowa — Burmistrz Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista,
4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VII. Zakres glownych zadan na stanowisku:

Kierowanie Zespotem Obstugi Szkot i reprezentowanie go na zewnatrz,

Zapewnianie prawidtowego wykonywania zadan statutowych jednostki,

Kierowanie pracg podlegtego personelu,

Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkow,

Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkot,

Opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy projektow

organizacji roku szkolnego,

Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektow plandow finansowych,

Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku placéwek oswiatowych,

9. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych dziatalnosci placoéwek
oswiatowych,

10. Realizowanie porozumien zawartych miedzy dyrektorem ZOS, a dyrektorami szkot i
przedszkola,

11. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej organdw szkot i przedszkola i ich obstuga
administracyjna,

12. Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,

13. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

14. Udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjnej do BIP,

15. Obsluga organizacyjna, administracyjna i finansowa szkot 1 przedszkola prowadzonych
przez gming,

16. Sprawowanie funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do podlegtych pracownikdow,

17. Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli,

18. Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty,

19. Wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym migdzy innymi kontroli wewngetrznej,

20. Sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem statutow placoéwek os§wiatowych,

21. Organizowanie dowozu dzieci do szkot, w tym ucznidow niepetnosprawnych,
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22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

Przygotowywanie ocen czastkowych dyrektoréw szkot.

Okreslanie potrzeb w zakresie remontdw 1 modernizacji placéwek oswiatowych,

Prowadzenie rozliczen dotyczacych przedszkoli prywatnych w gminie Dobrzyn nad

Wislg oraz realizacja porozumien z innymi JST, dotyczacych finansowania przedszkoli,

Analiza i przedktadanie Burmistrzowi do zaakceptowania nauczania indywidualnego, dla

uczniéw posiadajacych orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej,

Analiza i przesytanie sprawozdan o$wiatowych w tym przede wszystkim — Systemu
Informacji Oswiatowej,

Sktadanie i koordynowanie programéw i grantéw z zakresu o$wiaty i zdrowia,

Prowadzenie programéw -"Wyprawka szkolna” i zakup bezptatnych podrecznikow do

szkot,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych

pracownikow,

Prowadzenie pomocy finansowej dla uczniow - stypendia szkolne.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

NoansEWDD

8.
9.

list motywacyjny (podpisany),

zyciorys — curriculum vitae (podpisany),

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (podpisane),

b) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw (podpisane),

c) o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity, Dz. U. z
2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity, Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz przyjmuje¢ do
wiadomosci obowigzek publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami
ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach amorzadowych”.(podpisane).

oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada).

IX. Skladanie dokumentow aplikacyjnych:

1.

2.

3.

Miejsce sktadania ofert: sekretariat Urzedu Miasta 1 Gminy Dobrzyn nad Wisla,

ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad Wista.

Ostateczny termin sktadania ofert: 18 grudnia 2015 r. do godz. 15.30;

oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wz6r kwestionariusza osobowego oraz o§wiadczen jest dostepny w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla, ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad Wislg oraz na
stronie internetowej http://bip.dobrzyn.pl/.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem;
»Konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze — kierownicze: Dyrektor Zespotu Obstugi
Szko6t w Dobrzyniu nad Wisly”.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dolaczone do jego akt osobowych.


http://bip.dobrzyn.pl/

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powolana przez
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla.

1. I etap naboru: wybor osob spetniajacych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie
(dodatkowo e-mailem).

2. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow 1 moze sktadac si¢ z
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi
wymagania formalne.

Rozmowy odbed3g si¢ najpozniej do dnia 29 grudnia 2015 r. w Urzedzie Miasta i Gminy
w Dobrzyniu nad Wisla.

Niezgtoszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie
oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postgpowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o pracg.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.



