
BURMISTRZ TOSZKA 	 ZARZADZENIE 
ul. Boleslal'l3 CI1Tobeego 2 Burmistrza Toszka Nr 0050.3322012 

44.160 Toszek z dnia 4 pazdziernika 2012 r 

W sprawie: ogloszenia konkurslI na kandydata na stanowisko Kierownika Zespolll Obslugi Placowc k 

O§wiatowych w Toszku. 

Dzialaj'tc na podseawie przepis6w: 

• 	 art. 33 LI St. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku ,,0 sam orz'tdzie grninnym" (t. j . Dz . U. z 2001 r. Nr 142. poz. 

1591 z p6iniej szymi zmi anami); 

• 	 art . II US!. I i art. 13 ustawy ,,0 pracownikach samorZ:td owych" z 21 li stopada 2008 roku (t. j . D~. U. z 2008 

r. Nr 223 poz. 1458 z p6Zniejszymi zmianami); 

Zarz'ldza sif, co uastfpllje: 

§ 1 
1. 	 Oglos ie konkurs ma kandydata na stanowisko Kierownika Zespolu Obslugi Plac6 wek Oswiatowych w TOS1ku. 

2. TreSe ogloszenia 0 konkursie stanowi Zal'tcznik nr 1 do niniejszego za.rz'tdzenia. 

3. 	 Ogloszenie 0 konkursie zamieszcza si« na ok res od 05 paidziernika 2012 r. do 19 paidzierni ka 2012 r. : 


a) w Biuletynie lnfonnacji Publicznej , 


b) na stronie www.toszek .pl. 


cJ na tabli cy ogloszen Urz«du Miasta Toszek. 


4. Konkurs przeprowad zi Komisja Konkursowa powolana przez Bunnistrza Toszka odr~bnym zal7.,\dzen iem. 

§2 


Wykonani e zarz'tdzenia powierzarn Sekretarzowi Gnainy. 


§3 


Zarz'ldzenie wchodzi w iycie z dniem podj «cia. 


http:www.toszek.pl


ZalqcUII' NT 1 
do Zarzqd(.f!lIia lJllrm/i'lrZll Tos--..Ra 

NT 050.86.2012 
z dll ;a 13.04.2012 r. 

nurmistrz Toszka 

oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy 

Kierownika Zespolu Obslugi Plac6wei< Oswiatowych w Toszku 

Do g!6wnych obowi,!zk6w Kierowni!<a Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku w szczeg6lnosci 
nalezy: 

1. 	 Nadzorowanie gm innych plac6wek aswiatawych: przedszkoli , szk61 podstawowych i gimnazjum. 
2. 	 Wsp6+dzialanie z Kuratorium Oswiaty w Katowicach araz Delegatur" Kuratorium Oswiaty w G liwicach. 
3. 	 Prowadzenie spraw kadrowych i placowych Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych oraz dyrektor6w 

jednostek oswiatowych . 
4. 	 Sporz"dzanie sprawozdm\ dotyczltcych aswiaty dla organu prowadzltcego i nadzoru pedagogicznego. 
5. 	 Wsp61praca z ZNP i innymi swiatowymi zwi"zkami zawodowyrni na terenie Mias ta i Gminy Toszek. 
6. 	 Weryfikacja arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szk61 podstawowych i gimnazju m i przedstawirulie da 

zat:wierdzenia Burmistrzowi Toszka. 
7. 	 Prowadzenie czynnosci zw il[zanych z acenl[ pracy dyrektor6w oswiatawych jednostek organizacyjnych. 
8. 	 Prowadzenie sprawozdania w rarnach Systemu Inforrnacji Oswiatowej. 
9. 	 Sporz"dzanie sprawozdan z wysokosci sred nich wynagrodzen nauczycieli - art. 30 i 30a KN. 
10. 	 Koordynacj a i rea lizacja program6w finan sowanych z Funduszy Europejskich oraz innycb irodel 

budzetowych i pozabudzetowych realizowanych przez aswiatowe jednostki organizacyjne. 
II. 	 Skladanie sprawozdania z realizacji zadan oswiatowycb Radzie Miejskiej wTaszku za rniniony rak szkalny . 
12. 	 Rozpatrywanie spraw i realizacja swiadczerl pornacy rnaterialn ej dla uczni6w. 
13. 	 Kontrola i egzekucja spelniania obawi"zku szka lnego przez mlodziez zamieszkal" na ternie Miasta i Grn iny 

Toszek. 
14. 	 Rozpatrywanie spraw i realizacja dofinansowania koszt6w ksztalcenia pracownik6w mlodocianych. 
15 . 	 Realizacja wydatk6w fundu szu doksztalcania i doskonalenia nauczycieli. 
16. 	 Nadz6r nad dokumentacj'lkadrowl[i administracyjn" w oswiatowychjednostkach organi zacyj nych. 
17. 	 Nad z6r nad prawidlow" obslug" finansowo - ksi~gow" w oswiatowych jednostkach organizaeyjnych w 

zak.resie: 
a) procesu planowania budzet6w oswiatowych jednostkach organizacyjnych ; 

b) wykonywania zbiorczego planu finansowego ; 

e) mon itorowan ia real izacj i budzet6w oswiatowych jednostkacb organ izacyj nych; 

d) kontrolowania prawidlowosci zobowi"zan podejrnowanych przez dyrektor6w oswiatowych jednostkaclr 


organizacyjnych, na podstawie sporzl[dzonych i zatwierdzonych przez nich zaangazowania srodk6w 
finan sowych; 

e) dokonywania przesunr~c w planach finansowych poszczeg61nych oswiatowyc h jednostkach 
organizacyjnych na podstawie wniosk6w dyrektor6w tych jednostek; 

f) obiegu i ewidencjonowania dokurnent6w ksi<;gowych dotycz"cych wydatk6w rzeczowych, wyplat 
swiadczen pracowniczych 

18. 	 Sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji na podstawie arkuszy SpiSll Z natury poszczeg61nych oswialowyclt 

j ednostkach organizacyjnych. 


19. Uczestniezenie w pracach i posiedzeniach organ6w Grniny Toszek. 
20. 	Uczestniczen ie w pracach i pos iedzeniach kierownictwa Urz~du Miasta oraz jednostek organi zacyjnych. 
21. 	 Kierowan ie prac" podlegtych praeownik6w oraz ieh aeena. 
22. lnforrnowan ie Bllrmistrza Toszka 0 wadach i nieprawidlowosc iach w sprawowanej przez praeownik6w 

kontroli merytoryeznej. 
23. 	 Prowadzenie analityki : 

a) wyposazenia, 
b) ksi~gozbior6w, 

c) srod k6w trwalych , 
d) wartosci niematerialnych i prawnych. 

24. Naliczanie arnoJtyzacji srodk6w trwatyeh i prowadzenie analityk srodk6w trwarych. 

1. 	 Wymllgania kwalifikllcyjne kllndydatow: 

I) niezb~dne: 


a) kandydat posiada obywatelsko polskie; 




b) 	 kandydat posiada pelnil zdolnose do czynnosei prawnyeh oraz korzysta w pelni z praw publieznych; 
c) 	 kandydat nie byl skazany prawomoenym wyrokiem Sildu za umys lne przestypstwo scigane z oskar.i:enia 

publieznego lub umyslne przestc;pstwo skarbowe; 
d) 	 kandydat posiada wyksztalceni e wyzsze - ukonczyl j ednolite studi a magisterskie lub wyzsze studia 

zawod owe, uzupeln iaj ilce studia magisterskie lub studia podyplomowe z zakresu ekonomii , administrdcji, 
prawa lub zarzildzania oswiat'b 

e) kandydat posiada co najmniej 5-letniil praktyky zawodowil lub wykonywa! przez co najnm iej J lata 
dzialalnose gospodarez'l 0 charakterze zgodnym z wymogami na danym stan owisku , 

f) kandydat nie zosta! ukarany za naruszenie dyscyp liny finansow pub licznyeh w postaci zakazu pelni~n i a 
funkeji zw iilzanyeh z dysponowaniem srodkami publicznymi; 

g) kandydat posiada stan zdrowia pozwalaj'lcy na zatrudnienie na stanowis ku Kierownika Zespo!u O bslugi 
Placowek Oswiatowych w Toszk u; 

h) 	 kandydat posiada znajomosc przepisow ustaw: 
- 0 	 system ie osw iaty; 
- Karta Nauczyciela; 
- 0 	finansaeh publieznyeh, 
- 0 	sa morZild z ie gm innym , 
- 0 pracownikach samorz'ldowyeh, 
- odpowi edzialnosei za "aruszenie dyseypliny fin ansow publicznych, 
- 0 odpowiedzia lnoSci materialnej urzydnikow administ raeji publieznej, 
- kodeks post"powania adm inistraeyjn ego, 
- 0 	 udost,pni aniu informaeji publicznej, 
- 0 ochroni e danych osobowych, 
- oraz innyeh wymaganych na stanowisku. 


2) dodatkowe: 

a) doswiadczenie zawodowe w admini straeji lub organach jednostek samorz'ldu terytorialnego; 

b) umiej<;tnosc bieglej obslugi komputera w tym programow biurowyeh; 

c) 	 umiej,tnose pracy i podejmowania deeyzji w sytuacjaeh kryzysowych; 

d) 	 umiej"tnose opraeowy wania i wdraZania proj ektow przedsi<;wz i<;e fin ansowyeh i gospodarczych; 

e) dyspozycyj nosc; 

f) odpornosc na stres; 

g) umiejytnosc zarz'ldzania zespolem ludzi ; 

h) znajom osc nowyeh rozwi'lzan i produktow z zakresu ksi ,gowosci, bankowosci, zarz'ldzania. 


2. 	 Worunki pracy: 

a) Urz'ld Miasta Toszek, ul. Bo les!awa Chrobrego 2, 44 - 180 Toszek; 

b) wymiar czasu pracy - 1 etat 

c) praea w siedzibie urzydu o raz przemieszezenie siy do oswiatowyehjednostek o rganizacyjnych; 

d) praca przy komputerze przez eo naj mniej polowy dobowego wym iaru ezasu praey (powyzej 4 godz in); 

e) ez~sc budynkow moze stwarzac pro blemy dla os6b niepelnosprawnych ruehowo (brak podjazd6w, 


niedostosowane windy i toalety) . 

3. 	 Cecby charakteru: 


a) operatywnose, kreatywnosc; 

b) sumiennosc, dokladnosc i od powiedzialn osc; 

e) umiej ytnosc wspolpraey z zespolem praeownikow; 

d) asertywnosc. 


4. 	 Wymagane dokumenty i oswiadczenia: 


J. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej . 

2. List motywaeyjny. 

3. 	 Kserokopie (wlasnor~cznie potwierdzone) dokument6w potwierdzaj'leych: 

a) staz praey (swiadectwa praey) lub zaswiadezenie z obecnego zakladu praey ; 
b) wyksztaleenie (dyplom ukorlczenia uczelni); 
c) kserokopia dowodu osobistego; 

4 . Kwestionariusz osobowy. 
5. 	 Oswiadczenia kandyd ata: 

a) 0 braku przeciwwskazafr zdrowotnyeh do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Zespolu Obslugi 
Pl ae6wek Oswiatowych w Toszk u; 

b) 	 0 korzystaniu z pelni praw cyw ilnych i publieznych oraz 0 niekaralnosci za umyslne przestypstwo scigane 
z oskarzenia pub' icznego lub umyslne przestypstwo skarbo we; 



e) 0 wyrazenlu zgody na przetwarzanie danyeb osobowyeh zawartyeb w ofereie praey dla potrzeb 
niezb~dnyeh do realizaej i procesu rekrutacji, zgodni e z ustaw,( z dnia 29 .08.1997 roku 0 ochronie danych 
osobowyeh (I. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 10 I, poz. 926 z p6iniejszymi zmianami); 

d) oswiadezenie 0 treSei: "Przyjmuj~ do wiadomosci fakt obowi,!zku publikacji w Biuletynic lnformacji 
Publicznej moich danych osobowych". 

5. 	 Informacja 0 wskainiku os6b niepelnosprawnych: 

Wskainik zatrudnien ia os6b niepelnosprawnych w Urz~dzie nie przekracza 6 %. 

UWAGA. 

Cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszyslki e oswiadczenia wymicnione pk!. 4 winny 
bye wlasnor~cznie podpisane przez osob~ skIadaj'l.c,! ofertf w konkursie. 

Ofelty z wymaganymi dokumenlami kandydaci winni sklada6 w zamkni~tych i zaad resowanych koper\ach 
do piqtku 19 paidziernika 2012 r 2012 roku do godz. 12.30 w sekretariacie Urzfdu Miasla Toszek (pok. 19, I 
pi~tro) III. Boleslawa Chrobrego 2, 44 -180 Toszel" 

Na kopereie powinien bye umieszczony napis: "Nabor na sta nowisko Kierownika Zespolu Obslugi 
Placowek Oswiatowych w Toszku" (osobiscie lub drogq pocztOWi\, deeyduje data wplywu do siedziby Urz~du 
Miasta Toszek) . 

Oferty klore wplyn'( po wyznaczonym terminie nie b,dq rozpatrywane przez Komisj, Konkursowq i lOstan1\. 
odrzucone. 

Bunnistrz Toszka zastrzega sobie prawo zakOl\czyc post~powanie konkursowe na stan owisko Kierowmka 
Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowyeh w Toszku lub je uniewaznic w kazdym ezasie, bez podani. przyezyny. 

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz chara kterystyka wymagan na stanowisko praey dost,pne sit w 
Referaeie Organizaeyjnym i Spraw Obywatelskieh Urz~du Miasta Toszek, pokoj nr 21 oraz n. stronie Biuletyn u 
In formacji Publicznej Urz~dll Miasta Toszekjako zalqeznik ogloszenia. 

Lista kandydatow, w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego zawierajqca imi~ i nazwisko oraz miejsce 
zamieszkania kandydatow, kt6rzy speln i<\. wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze zostanie 
upowszechniolla w Biuletynu Informacji Publieznej Urz~du Miasta Toszek po uplywie termin u do zlozeni. 
dokument6w okreSionych w ogloszen iu 0 naborze na stanowisko Kierownika Zespohl Obslugi Placowek 
Oswiatowych w Toszku. 

o rozstrzygni ~ciach post~ powania konkursowego aplikant6w powiadamia Urz<\.d Miasta w Tomu 
telefonieznie lub drogq poeztowq. 

Dokumenty os6b, ktore nie zastan<\. wybrane na kandydata na Kierownika Zespolu Obsl ugi Placowck 
Oswiatowych w Toszku zostanq odeslane drogq pocztOWq. 

Urzqd Miasta w Toszkll, na podstawie oswiadczenia 0 ktorym mowa w pkl. 4 ppkl. 5 d) zastrzega sobie 
prawo do przechowywania kserokopii dokumentow zlozonych w otertaeh przez wszystkich aplikant6w przez 
okres 3 miesi,cy . 

Dodatkowyeh informacji 0 nabarze motna uzyskac w Uw;dzie Miasta Toszek w Referacie Organizacyjnym 
i Spraw Obywatelskich. 

Pracownikiem upowaznionym do bezposred nich kontaktow z kandydatami jest Pan Mateusz Papkala -
Sekretarz Gminy pod nr tel. (032) 23780 16. 

3El<RE1\'\!~(,;MINY 



