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ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy 

Kierownika Zcspolu Obslugi Plaeowck Oswiatowyeh w To ..ku 

Do gl6wnyeh obowi'lzk6w Kierownika Zespolu Obslugi Plaeowel{ Oswiatowycb w Tosz ku w szczcg6Ino.i<i 
oalezy: 

l. 	 Nadzorowan ie gminnych plaeowek oswiatowych: przedszkoli , szko! podstawo....'Yeh i gimnazjurll . 
2. 	 Wspeildzialanie z Kurato rium Oswiaty w Katowieach oraZ De legatur" Kuratori um Oswiaty w Gl iwicach . 
3. 	 Prowadzenie spraw kadro....'Yeh i plaeo ....'Ych Zespolu Obslugi Plaeowek Oswiatov.'Yeh oraz dyreklor6w 

jednostek oswiatov.'Yeh. 
4. 	 Sporz"dzanie sprawozda6 dotyezqcyeh oswiaty dla organu prowadz"eego i nadzoru pedagogieznego. 
5. 	 Wspo!praca z ZNP i innymi swiatov.'Y mi zwiqzkami zawodo""'Ymi na terenie Miast. i Gm iny To zek 
6. 	 Wcryfikaeja arkuszy organizacji pracy przedszkoli , szkol podstawowych i gimnazj um i przcdstmvianie do 

zatwierdzenia Bunnistrzowi Toszka. 
7. 	 Prowadzenie czyn nose i zwi",anych z ocen" praey dyrektorow oswiatov.'Ych jednostek organizacyjnych . 
8. 	 Prowadzenie sprawozdania w ramach Systemu Informacji Oswiatowej. 
9. 	 Sporzqdzanie sprawozdan z wysokoSci srednich wynagrodzen nauezycieli - art. 30 i 303 KN. 
10. 	 Koordynaeja i realizaeja programow finansowanych z Funduszy Europejskich oraz innych zr6del 

budzetov.'Ych i pozabudzetov.'Yeh reaIizowanych przez oswiatowe j ednostki organizaeyjne. 
11. 	 Skladanie sprawozdania z reali zaej i zadan oswiatov.'Yeh Radzie Miejskiej w Toszku zn mi niony rok szkoln} . 
12. 	 Rozpatrywanie spraw i reali zaeja swiadezen pomoey malerialnej dla uezniow. 
13 . Kontl'O la i egzekueja spelnian ia obowiqzku szkolnego przez mlodziez zam ieszkal" n. terllie Miasl. i GIllIOY 

Toszek. 
14. 	 Rozpatlywanie spraw i realizaeja dofinansawania koszt6w kszlalcenia praeownikow mlodaeiQllych . 
15. 	 Realizacja v.'Ydatk6w funduszu doksztalcania i doskonalenia nauezyeieli . 
16. 	 Nadzor nad dokulllentaej" kadrow" i administraeyj n<t w oswiatov.'Yeh jednost"aeh organizacyjnyeh. 
17. 	 Nadzei r nad prawidlow" obslug" finanso wo - ksi"gow" w oswiatowych jednostkaeh organ izacyjnych w 

zakresie: 
a) procesu planowa nia budzetow oswiatowych jednostkaeh organizaeyjnyeh ; 
b) wykonywania zbiorezego planu jinansowego; 
e) monitorowania reali zacj i budzetow w oswiatov.'Ychjednostkach organizacyjnych; 
d) kontrolowania praw idlowoSci zobowiqzan podejmowanyeh przez dyrektorow oswiatow),eh j edl,ostek 

arganizacyjnyeh , na podstawie sporz'ldzonych i zatwierdzonyeh przez nieh zaangaZow3.nia srodkei\\ 
finansowyeh; 

e) dokonywania przesum"c w planaeh finansowych poszezegolnych oswiatowyeh j cdnostck 
o rganizaeyj nyeh na podslawie wnioskow dyrektorow tyeh j ednostek; 

f) ob iegu i ewidenejonowania dokument6w ksi"gowyeh dotycz"cyeh wydatkow rzeew wych, "'Yplat 
swiadczell pracowniczych 

18 Sprawdzanie i rozliezanie inwentaryzaeji na podstawie arkuszy spisu z nalUlY w POS7C?Ccolnych 
oswiatowyeh j ed nostkae h organizaeyjnyeh. 

19. 	 Uczestniczenie w praeaeh i posiedzeniaeh organ6w Gminy Toszek. 
20. 	 Uezestniezenie w praeach i posiedzeniach kierownietwa Urz"du Miasta o raz jednostek orga nizae)jll)'ch . 
21. 	 Kierowanie praq podleglych praeownikow oraz ieh aeena. 
22 . 	Informowanie [lurmi strza Toszka 0 wadaeh i nieprawidlowoseiach w sprawowanej przez pracownik6\\ 

kontroli merytoryeznej. 
23 . 	Prowadzenie analilyki : 

a) wyposazen ia, 
b) ksi"gozbiorow, 
e) srodk6w trwalyeh , 
d) wartose i nielllateriainyeh i prawllych. 

24. Naliczanie amortyzaej i srodk6w trwarych i prowadzenie analityk srodkow trwaryeh . 
1. 	 \Vymagania I{walifil{acyjne kandydat6w: 

1) 	 niczb~d n c: 

a) 	 kandydat posiada obywatelstwo polskie; 
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b) 	 ka ndycia t posiada pe ln'l zdolnosc do czynnosci praw"ych oraz kOl'zysla w pel n; z PI'aW publicznyc!t: 
e) 	 kandydat nie by! slcazany prawomocnym WYl'okiem s'ldu za umyslne przestl'Pstwo scigallc Z oskartcn ia 

pub licznego lub umys lne przestl'pstwo skarbowe; 
d) 	 kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze - ukO\lezyl jedno lite studia mag istersk ie lub wyZszc sludiu 

zawod owe, uzupelni aJ'lce studia mag istersk ie lub sludia pod yplomowe z zakresu ekonom ii, nctm inislracj i, 
prawa lub zarz'tdzan ia os wiatq; 

e) kandydat posioda co najmniej 5 -let~i'l proktyky zawodow'l lub wykonywa! przez co n.j mnicj 3 Im~ 
dziatal nosc gospodarczct 0 charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku , 

f) kandydat nie zostal ukarany za naru szenie dyseypliny finansow publieznych w postac i Zaka71f pelnicnia 
funkcji zw i'lzanyeh z dysponowaniem srodkami pu blicznymi; 

g) kandydal posiada stan zdrawia pozw. laj'ley na zatrudnienie na stonowisku Kierownika Zcspolll O bshlgi 
Placowek Oswiatowych w Toszku; 

h) 	 ka l1d ydot posiod o znajomosc pl'zep isow ustaw: 
- 0 system ie oswiaty; 
. Karta Nauczyckla; 
- 0 finansach plfblicznych, 
~ 0 samorza..dz ic gmillllYl11 , 
- 0 	 pracownikaeh samorz'ldowyeh, 
- odp owiedzialnosc i za naruszenie dyscypliny finansow publ ieznych, 
- 0 	odpowiedzialnosci materi a lnej urzl'dnik6w administraeji publicznej, 
- kodeks post~powa ni a admini stracyjnego, 
- 0 udost~pl1 i aniu info rmacji publiezl1ej , 
- 0 oehranie danych osobowych, 
- oraz innych wymaganych na stanowisku. 

2) doda tkowc: 
a) 	 doswiadezenie zawodowe w ad ministracji lub organachjednostek samorz'ldu terytorial nego; 
b) 	 lfmiej~tnosc bicg lej obslugi komputera w tym program ow biuI'owych; 
c) 	 umiej ~tnosc pracy i podejmowani a decyzji w sytuocjach kryzysowych; 
d) 	 um i ej~tnosc opracowywania i wdrazania projekt6w przedsi~wzi~c finans owych i go spodarczych: 
e) dyspozycyjnosc; 

f) odpornose na stres; 

g) lf m iej~tnose zarz1ldzania zespole m ludzi; 

h) znajom osc nowych rozwiq.zan i produkt6w z zakresu ks if(gowos ci, bankowosci, zarza..dzanin, 


2. 	 \Va rullki p racy: 

a) Urz'ld Miej ski Toszek, Lit. Boleslawa Chrobrego 2, 44 - 180 Toszek; 

b) wymiar czasu pracy - 1 etat 

c) pmca w siedzibie urzl'du oraz przemieszczenie siy do oswiatowyeh Jed nostek organi zacyjnych; 

d) praea przy komputerze pI'zez co naj mn iej polowl' dobowego wym ia ru czasu praey (powytcj 4 godzin) ; 

e) eZl'se budynkow m oze slwarzo" pro blemy dl a os6b niepe lnos prawnych ruc howo (brak podjazdow, 


niedostosowane w indy i toalety). 

3. 	 e erhy cha ra ktcrlJ: 

a) operatywllosC, kreatywnosc; 

b) sum ienn ose, dok!adnosc i odpowiedzia lnosc; 

c) u miej~tnosc wspolpracy z zespolem praeownikow; 

d) asertywnosc. 


4. 	 W ymagallc dokumenty i oswiadczcnia: 


I. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej. 
2. List motywacyjny. 
3 	 Kserokopie (wlasnor~cznie potwierdzone) dokument6w po tw ie rdzaj'leyeh: 

a) staz proey (swiadectwa pracy) lu b zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy; 
b) wyksztalcen ie (dyplom uko l; czenia L1eze lni); 
c) kserokopia dowod u osobistego; 

4. Kwcstionariusz osobowy. 
5. 	 Oswiadczenia kandydata: 

a) 0 broklf przeciwwskazan zdrowctnych do zatrudnienia na s tanowisku Kiero"nika Zespohl Obslugl 
Placowek Oswiatowych w Toszku; 

b) 	 0 korzystaniu z pelni praw cywilnych i pub li cznyeh oraz 0 niekam lnosci za mnys lne przcsl~pstw(] sc illane 
z os karzenia pub licznego lub umyslne przestl'pstwo skarbowe; 



c) 	 () wyrazolliLi zgody l1a przetwaczanie danycb osobowych zawal1 ycb W olcrc ic pr:lcy ,II" rotrzcb 
niezbl'dnycb do realizacji procesu rekrLltacj i, zgodllie Z L1stawi\. z dnia 29.08.1997 rok u 0 ochronie d~lIyCh 
osobowych (l. j . Oz. U. z 2002 r. Nr 101 , poz. 926 z pozlliejszymi zmianami); 

d) 	 oswiadczenie 0 tresci: "Przyjmujf do wiadomosci fak! obowi'lzku puhlilmcj i w J3iulctYIlir Infurmacji 
PubliclllCj moieh dauyeh osobowych". 

5~ 	 InforlllHcjn 0 wskaiuiku osob nic pclnosprawnych : 

Wskainik zatrLldllienia osob niepelnosprawnych w Urz~dzie nie przekracza 6 %. 

UWAGA . 

C". list tuOlyw:lcyjny, I(westionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadclcn ia wymicnion c pkt. ~ wino) bye 
\\Iasnor~cznie podpisaue flrzez osobf sldadaj,!e'l ofedl' w ko nkursie. 

O ferty z wymaganym i dokumcntami kandydaci wi nni skladae w zamkni~tych i zaadresowallych kopcrtach do 
poniedzialkLi 22 paidz iernika 2012 ro lm do godz . 14.00 w sckretariacie Urzl'du Micjskicgo w TO.9lku (pok. 
19, I pi~t ro) ul. lluleslawa Chrobrego 2, 44 - 180 ToszeIc. 

a kopercie powinien bye Lim ieszclOny napi s: "Na bor na stanowisiw Kic rownika ZCSIJolu Obslugi Plne!lw.k 
Oswiatow)ch w Toszku" (osobi sc ie lub drog,! pocztow'l, decyduje data wplywu do siedz iby Urz,du Mic.lskiego 
w Toszku). 

Ofelty ktore wplynq po wyzn aczonym terminie lIie b~d,! rozpatrywane przez Kom i sj~ Konku rsow~ i 7(). t'n~ 

odrzucone. 


Burmistrz Toszka zastrzega sobi e p.-awo zakonczye post~powanie konkursowe na stanowi sko Kierownik:l 

Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Toszku lubje uniewaznic w kazdym czasie, bcz poda ni a przycZ)llY. 


Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisko pracy dost~pn c S'l w Referacic 

O rganizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urz~dLl Miejskiego w Toszku , po l<oj nr 21 oraz na stronie lliu lc tynu 

Informacji Publicznej Urz~du Miej skiego w Toszku jako zal'l,cznik ogloszenia. 


Lista kandydatow, w rozumien;u przepisow KodeksLi Cywilnego zawiercj,!ea imi, i nazwisko oraz miejscc 

zamieszkania kandydatow, kt6rzyspelni '!. wymagania fonll alne okreslone w ogloszeniu 0 naborzc zosta.nic 

upowszechniona w BiLiletynu Informacji Publicznej Urz"du Miejskiego w Toszku po L1plywie tCnll inu tic) 

zlozenia dok ument6w okreSionych w ogloszeniu 0 naborze na stanowisko Kierownika Zespolu Obslugi Plac6wck 

Oswiatowych w Toszku. 


o rozstrzygni,ci"ch postl'powania konkursowego aplikantow powiadal1lia Urz'ld Miejski w Toszku tei c l·on iczme 
lub drog'!. pocztow'l. 


Do kumenty os6b, ktore nie zostanq wybrane na kandydata na Kierownika Zespolu Obslu gi I'lacowek 

Oswiatowych w Toszkll lOstanq odeslane dragi\. peeztowq. 


Urz'l.d Miejski w Toszkll, na podstawie oswiadczenia 0 ktorym mowa w pkt. 4 ppkt. 5 d) zastrLcga sohie p""wo 
do przechowywania ksero kopii doku mentow zlozonych w ofel1ach przez wszystkich apl ikantow prlcz okres 3 
mlesi ~cy. 

Dodatkowych inform acji 0 naborze mozna uzyskac w Urz~dzie Mi ejskil1l w Toszku w R fcrac ie 
OrganizacyjnYI1l i Spraw Obywate1skicb . 


Pra cownikiem upowazni ony m do bezposrednich kontaktow z kandydatami jest Pan [\fatcusz Papkal"­

Sekretarz Gminy pod nr tel. (032) 237 80 16. 
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