Zarzadzenie Nr Or.0050.11.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 23 stycznia 2023 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Jednostek w Dziatoszycach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r, poz. 530 ) oraz Zarzgdzenia Nr 35/2017 Burmistrza
Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektora w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek.

§ 2. Wymagania dla kandydatdéw oraz warunki naboru okresla ogfoszenie o naborze
stanowigce zafgcznik do niniejszego zarzadzenia, a regulaminu naboru okreéla zarzadzenie
Nr 35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrze$nia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcym sktadzie:
1) Adam Gtogowski — przewodniczgca Komisji,
2) Nina Turek-Kwiecienn — cztonek Komisji,
3) Katarzyna Bugaj — cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatlacznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.11.2023
Burmistrza Miasta i Gminy w Dzialoszycach
z dnia 24 stycznia 2023 roku

Burmistrz Miasta i Gminy Dzialoszyce
oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Jednostek w Dzialoszycach.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek.
ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.
Okreslenie stanowiska - kierownicze stanowisko urzednicze: Dyrektor Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Jednostek w Dzialoszycach.

2, Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw
publicznych,

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

4) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSzZy,

6) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy w tym 2 lata na stanowisku kierowniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

3. Wymagania dodatkowe:

1) ogolna znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wykonania zadan przewidzianych
na stanowisku, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym;

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty ,

¢) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe,

d) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karty Nauczyciela

f) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo Zamowien Publicznych

g) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

2) zaangazowanie 1 samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnosei dobrej organizacji pracy na wilasnym stanowisku i organizacji pracy
ZEAJ, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i rzetelnos$cé,

3) predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w  zespole,
kreatywnosc¢, obowigzkowosé,

4) wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ redagowania pism, logicznego myélenia,
stosowania przepisow prawnych, komunikatywnos¢, odpornosé na stres,



5) dobra znajomos¢ obstugi programow standardowych aplikacji Windows (min. Word,
Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie, planowanie 1 koordynowanie zespoltem ekonomiczno-administracyjnym
jednostek i reprezentowanie go na zewngtrz oraz kontrola realizacji statutowych zadan
ZEAJ,

2) nadzor merytoryczny 1 organizacyjny ZEAJ realizujgcym wiasne zadania oraz zadania
obstugi finansowej, administracyjnej oraz organizacyjnej jednostek oswiatowych,
ktore beda jednostkami obstugiwanymi, w mysl ustawy o samorzadzie gminnym,

3) dysponowanie Srodkami okreslonymi w planie finansowym, organizowanie pracy w
zarzadzane] jednostce, ustalanie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikami zespotu,
nadzorowanie i koordynowanie ich pracy,

4) zatwierdzenie do wyplaty wszystkich platnosci zwigzanych z funkcjonowaniem ZEAJ
1 obstugiwanych jednostek,

5) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykonaniem budzetu,

6) przygotowanie konkursow dla wylonienie kandydata na stanowisko dyrektora szkoty,
przedszkola 1 zlobka oraz koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez
dyrektorow ww. jednostek,

7) opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektow organizacji
szkol, przedszkoli, zlobka,

8) przygotowanie w porozumieniu z dyrektorami szkot i przedszkoli i Ztobka projektow
planéw finansowych,

9) wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

10) udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjnej do
BIP-u,
11) sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow,
12) organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli,

13) organizowanie i nadzor nad dowozem ucznidéw do szkot,

14) przygotowywanie ocen czgstkowych dyrektorow szkot,

15) opracowywanie projektow uchwal dla Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
Miasta 1 Gminy Dzialoszyce dotyczgcych funkcjonowania o$wiaty w gminie;

16) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét 1 przedktadanie Burmistrzowi
do zatwierdzenia;

17) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkdl, postepowan zwigzanych z wpisem
niepublicznych szkét do ewidencji, przygotowanie decyzji o wpisie, odmowie
dokonania wpisu lub skreslenie z ewidencji niepublicznych szkot;

18) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidéw;

19) prowadzenie rejestru wydanych przez komisje egzaminacyjne dla nauczycieli
ubiegajgcych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego za$wiadczen
0 zdaniu egzaminu,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym dyrektorow,

21) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,

22) wspolpraca z dyrektorami w zakresie realizacji gminnych, rzadowych i unijnych
programdw pomocowych,

23) prowadzenie baz danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego — System Informacji Oswiatowe;
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy pelny etat,

2) miejsce wykonywania pracy: Zespoél Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek w
Dzialoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dzialoszyce, ktéry zlokalizowany jest w
dwoch pomieszezeniach w budynku ,,B” Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach na
2 pigtrze; toaleta znajduje si¢ na parterze budynku, budynek nie jest przystosowany do
pracy osob niepetnosprawnych ruchowo.

3) Stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy, biurko i krzesto obrotowe.

4) Konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

6. Informacje o  wskazniku  zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigecu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2022 r.
wskaznik  zatrudnienia osob niepetnosprawnych w  Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Jednostek w Dzialoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty;

list motywacyjny,

zyciorys,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie rowniez zitozenie zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze),

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o  tredei:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie
danych ,RODO”), ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 3530)".
Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liScie motywacyjnym lub zlozy¢ w formie
odrgbnego dokumentu.

Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na



jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiggltego.

8. Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy w Dziatoszycach, przy ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dzialoszyce (pok. 14, I
pietro) lub przesta¢ poczta na adres : Urzad Miasta i Gminy w Dzialoszycach, ul.
Skalbmierska 5, 28-440 Dzialoszyce w zamknietej kopercie oznaczonej dopiskiem
,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Dzialoszycach” w terminie do dnia 3 lutego
2023 r. do godz. 15:00 ( w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem

operatora pocztowego decyduje data wplywu dokumentow).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Inne informacje:
Zastrzega si¢ prawo rozpatrywania wylacznie aplikacji zawierajgcych wymagane
dokumenty, o$wiadczenia i spetniajacych wymogi konieczne i pozgdane. Zastrzegamy
sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny Jak i zamknigcia
postepowania bez wyboru ktoregokolwiek z kandydatow na ww. stan
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