Zalgezndk Nr
da Zarzqdzenia Burmistrzi Taszku
Nr 0050,336.2012
zdnia 9.10.2012 v,
Burmistrz Toszka

oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy
Kierownika Zespolu Obstugi Placéwek Odwiatowych w Toszku
Do gléownych obowigzkéw Kierownika Zespolu Obstugi Placowek O$wiatowych w Toszlu w szezegdlnose
nalezy:

1. Nadzorowanie gminnych placéwek oswiatowych: przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjum.
Wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w Katowicach oraz Delegaturg Kuratorium Oswiaty w Gliwicach.

3. Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych oraz dyvrekiordn
Jednostek o$wiatowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty dla organu prowadzacego i nadzoru pedagogiczneeo

5. Wspoipraca z ZNP i innymi swiatowymi zwiazkami zawodowymi na terenie Miasta i Gminy Toszelk

6. Weryfikacja arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szkél podstawowych | gimnazjum i przedsiawianic do
zatwierdzenia Burmistrzowi Toszka.

7. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow o$wiatowych jednostek organizacy jnyeh,

8. Prowadzenie sprawozdania w ramach Systemu Informacji Oswiatowej.

9. Sporzadzanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli —art. 30 1303 KN,

10. Koordynacja i realizacja programdéw finansowanych z Funduszy Europejskich oraz innyech Zrddel
budzetowych 1 pozabudzetowych realizowanych przez oswiatowe jednostki organizacyjne.

11. Sktadanie sprawozdania z realizacji zadan oswiatowych Radzie Miejskiej w Toszku za miniony rok szkolny.

12. Rozpatrywanie spraw i realizacja §wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw.

13. Kontrola i egzekucja spelniania obowiazku szkolnego przez mlodziez zamieszkatg na ternie Miasta | Gminy
Toszek.

14. Rozpatrywanie spraw i realizacja dofinansowania kosztéw ksztaleenia pracownikéw mtodocianyel.

15. Realizacja wydatkdw funduszu doksztalcania i doskonalenia nauczycieli.

16. Nadzoér nad dokumentacjg kadrowa i administracyjng w oswiatowych jednostkach organizacyjnych.

17. Nadzdr nad prawidiowg obstuga finansowo — ksiegowa w o$wiatowych jednostkach organizacyjnyeh w
zakresie:

a) procesu planowania budzetdw oswiatowych jednostkach organizacyjnych;

b) wykonywania zbiorczego planu finansowego;

¢} monilorowania realizacji budzetéw w odwiatowych jednostkach organizacyjnych:

d) kontrolowania prawidtowoéci zobowiazan podejmowanych przez dyrektoréw oswialowych jednosicl
organizacyjnych, na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych przez nich zaangazowania Srodiow
finansowych;

e) dokonywania przesunig¢ w planach finansowych poszczegolnych odwialowyeh  jednosek
organizacyjnych na podstawie waioskow dyrektorow tych jednostek;

f) obiegu i ewidencjonowania dokumeuntow ksiggowych dotyczacych wydatkow rzeczowych, wyplal
$wiadczen pracowniczych

18 Sprawdzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji na podstawie arkuszy spisu z natury w poszezegolnyel
o$wiatowych jednostkach organizacyjnych.

19. Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach organéw Gminy Toszek.

20. Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach kierownictwa Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych

21. Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw oraz ich ocena.

22. Informowanie Burmistrza Toszka o wadach i nieprawidlowosciach w sprawowane] przez pracowniiin
kontroli merytoryczne;j.

23. Prowadzenie analityki :

a) wyposazenia,

b) ksiegozbioréow,

¢} $rodkow trwatych

d) wartosci nienaterialnych i prawnych.

24. Naliczanie aimnortyzacji srodkdéw trwatych i prowadzenie analityk srodkdéw trwalych.
1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1) niezbedne:
a) kandydat posiada obywatelstwo polskie;
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b} kandydat posiada petng zdelnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych:

¢) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane » oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze - ukonczyl jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub studia podyplomowe 2z zakresu ekonomii, adminisiracii
prawa lub zarzadzania oswiatq;

e) kandydat posiada conajmniej S-letrig praktyke zawodowa lub wykonywal przez co najmnic]
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymogaini na danym stanowisku,

f) kandydat nie zostal ukarany za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkeji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

g) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Zespolu (bsl
Placéwek Odwiatowych w Toszku,

h) kandydat posiada znajomosé przepisdw ustaw:

- 0 systemie oswialy;

- Karta Nauczycicla;

o finansach publicznych,

- 0 samorzadzic gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- o odpowiedzialnoéci materialnej urzednikow administracji publicznej,

- kodels postepowania administracyjnego,

- o udostgpnianiu informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- oraz innych wymaganych na stanowislu.

2)  dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu tervtorialnego;

b) umiejetnosé bicglej obstugi komputera w tym programdw biurowych;

¢) umiejgtnosc pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

d)  umiejetnosé opracowywania { wdrazania projektoéw przedsiewzigé finansowych i gospodarczych:
e) «yspozycyjnosé;

f)  odpornosc na stres;

g) umigjgtnosc zarzadzania zespotem ludzi;

k) znajomosé nowych rozwigzan i produktow z zakresu ksiegowosci, bankowosct, zarzadzania.

2. Warunki pracy:

a) Urzad Migjski Toszek, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek;

b) wymiar czasu pracy ~ | etat

¢) praca w sicdzibie urzgdu oraz przemieszezenie sig do oswiatowych jednostek erganizacyjnyvels;

d) praca przy komputerze przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu pracy (powyze 4 godzin;

€) czgs¢ budynkéw moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo (brak podjazdow,
niedostosowane windy i toalety).

3. Cechy charakteru:

a) operatywnos$é, kreatywnos¢;

b) sumiennos¢, dokladnosé i odpowiedzialnosc,

¢) umiejetnosé wspdlpracy z zespotem pracownikow,
d) asertywnosc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.
List motywacyjny.
Kserokopie (whasnorgcznie potwierdzone) dokumentéw potwierdzajacych:
a) staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy;
b)  wyksztalcenie (dyplom ukoniczenia uczelni);
¢) kserokopia dowodu osobistego;
4. Kwestionariusz osobowy.
Odwiadczenia kandydata:
a) o braku przeciwwskazan zdrowctnych do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Zespolu Obslug
Placowek Oswiatowych w Toszku;
b) o korzystaniu z pelni praw cywilnych i publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przesigpstwo feigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
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¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla potrzeh
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie dany
osobowych (t. j. Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami);

d) oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informac]i
Publicznej moich danych osobowych™.

5. Informacin o wskainiliu os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie nie przekracza 6 %.

UWAGA .

Cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadezenia wymienione plt. 4 winny bye
wlasnorgeznie podpisane przez osobe skladajaca oferte w Konkursie.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych i zaadresowanveh kopertach da
poniedziatku 22 pazdziernika 2012 roku do godz. 14.00 w sckretariacie Urzedu Miejskiego w Toszku (pok.
19, 1 pietro) ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek.

Na Kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Zespolu Obslug! Placiwek
Oswiatowych w Toszku” (osobisécie lub drogg pocztowa, decyduje data wplywu do siedziby Urzgdu Micjskicoo
w Toszku}.

Olerty ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane przez Komisje Konkursows © zostang
odrzucone.

Burmistrz Toszka zastrzega sobie prawo zakonczyé postepowanie konkursowe na stanowisko Kierownihu
Zespotu Obslugi Placéwek Oswiatowyeh w Toszku lub j= uniewaznié w kazdym czasie, bez podania prayvezyny.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisko pracy dostepne sq w Referc
Urganijzacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Toszku, pokdj nr 21 oraz na stronic Biuletvinu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Toszku jako zatacznik ogloszenia.

Lista kandydatéw, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego zawierajaca imie i nazwisko oraz micjsce
zamieszkania kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Toszku po uptywie terminu do
zlozenia dokumentdw okreslonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko Kierownika Zespolu Obsiug Plactwek
Oswiatowych w Toszku.

O rozstrzygnieciach postepowania konkursowego aplikantow powiadamia Urzad Miejski w Toszku telefoniczne
fub droga pocztowa.

Dokumenty osob, ktére nie zostang wybrane na kandydata na Kierownika Zespohu Obslugi Mlacdwel
Oswiatowych w Toszku zostang odestane drogq pocztowg,

Urzad Miejski w Toszku, na podstawie oswiadczenia o ktérym mowa w pkt. 4 ppkt. 5 d) zastrzega sobie prawo
do przechowywania kserokopil dokumentéw ztozonych w ofertach przez wszystkich aplikantdw prace olres 3
miesigey.

Dodatkowych informacji o naborze mozna uzyskac¢ w Urzedzie Miejskim w Toszku w Referacie
Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich.

Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktdw z kandydatami jest Pan Mateusz Paplkala —
Sekretarz Gminy pod ar tel. (032) 237 80 16.



