WOJT GMINY JAROSEAW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
URZEDNICZE - DYREKTOR ZESPOLU EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W JAROSEAWIU UL. PIEKARSKA

S

Wymiar czasu pracy 1/1 etat
Przewidywany termin zatrudnienia 10 sierpnia 2016r.

1. Wymagania niezbedne:

g..

wyksztalcenie: wyzsze pedagogiczne oraz ukorniczone studia podyplomowe w
zakresie zarzadzania o$wiata

obywatelstwo polskie.

minimum 5 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym zwigzanym z
zarzadzaniem o$wiatg

znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych /Word, Excel,
MS Office/

bardzo dobra znajomosé prawnych z zakresu o$wiaty, samorzadu i finanséw
publicznych

brak skazania za przestgpstwa umysine, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe oraz brak toczacego si¢ w stosunku do
kandydata postepowania karne g0 lub o ubezwitasnowolnienie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

a-
b-

Ukonczone studia podyplomowe z zakresu prawa samorzadowego
Zaangazowanie i samodzielnoéé Przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy na wtasnym stanowisku i organizacji
pracy w ZEAS, odpowiedzialno$¢, sumiennodé i rzetelno4cé.

Predyspozycje osobowoséciowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w
zespole, kreatywnosé, obowigzkowosé.

Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego
myslenia, stosowania przepiséw prawnych, komunikatywnosé, odpornogé
na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1. Kierowanie Zespolem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt i
reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym, organizowanie
Pracy w zarzadzanej jednostce, ustalenie podziatu obowigzkéw pomiedzy
pracownikami zespotu, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy.

3. Prowadzenie obstugi ksiggowo - finansowej wykonywanej przez ZEAS dla
placowek oswiatowych,

4. Zatwierdzanie do wyptaty  wszystkich piatnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem ZEAS i obstugiwanych placowek.

5. Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkéw.

6. Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkot i
przedszkoli

7. Opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi projektow organizacji
roku szkolnego.

8. Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét projektow planéw
finansowych.

9. Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku placéwek oswiatowych.

10. Okreslenie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji placowek

oswiatowych.
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. Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych dziatalnosci
placéwek oswiatowych.

Realizowanie porozumien zawartych miedzy kierownikiem ZEAS a
dyrektorami szkot i przedszkola.
Gromadzenie dokumentacji dotyczacej organdw szkét i przedszkoli i ich
obstuga administracyjna.
Realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych.

Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,
Udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjnej
do BIP,
Obstuga organizacyjna, administracyjna i finansowa szkét, przedszkola i
punktéw przedszkolnych prowadzonych przez gmine.

prowadzenie akt osobowych dyrektoréw os$wiatowych jednostek
organizacyjnych
Sprawowanie funkcji pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
podlegtych pracownikéw.

Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu
zawodowego nauczycieli.
Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty.
-Analiza wynikéw mierzenia jakosci pracy szkét
- Wykonywanie kontroli zarzadczej , w tym m.in. kontroli wewnetrznej.
. Sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem statutéw placéwek
oswiatowych.

koordynacja i prowadzenie systemu zarzadzania oswiatg - SIO na
szczeblu gminy
organizacja konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot
koordynacja sprawdzianéw i egzaminéw korncowych w szkotach
koordynacja akcji i programéw o$wiatowych prowadzonych w szkotach na
terenie gminy

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o systemie oéwiaty
przypisanych organowi prowadzgcemu

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV),
3. kserokopie swiadectw pracy,
4. kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych posiadane

wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.

wn

6. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych oraz braku prawomocnego
skazania za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o braku toczacego sie przeciwko

kandydatowi postepowania karnego lub o ubezwlasnowolnienie

7. zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do zatrudnienia na danym

stanowisku ( respektowane od lekarza rodzinnego),

8. oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celoéw rekrutacji

Inne informacje

kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o

terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j

zastrzegamy sobie prawo do zawarcia umowy na okres probny i ewentualnych umoéow

na czas okreslony

zatrudniona osoba moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora

nalezy ukonczy¢ z wynikiem pozytywnym

warunki pracy na w/w stanowiskach beda zgodne z ustawg o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzeniami wykonawezymi do tej ustawy oraz kodeksem

pracy



* wolne stanowisko ma charakter pracy biurowy, praca minimum 4h dziennie przy
komputerze

* wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZEAS Jarostaw w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu Gminy Jarostaw, ul.
Piekarska 5, w pok. nr 2 z dopiskiem »dotyczy naboru na wolne stanowisko kierownicze
urz¢dnicze Dyrektor Zespolu Ekonomiczno Administracyjnego Szkél w Jaroslawiu” do
dnia 28 lipca 2016r. do godz. 12

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Urzgdu lub na stronach internetowych
Gminy Jarostaw w BIP,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
BIP oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Szczegbétowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 16/ 624 86 10 badz w
siedzibie Urzgdu Gminy Jarostaw, ul. Piekarska 5 w pok. nr 2,

Jarostaw, dn. 18 lipca 2016r.




