BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2
44-180 Toszek Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.9.2015

Burmistrza Toszka z dnia 23 stycznia 2015 r.

Burmistrz Toszka oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownika Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Toszku
(1 etat)

w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Toszku,
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na tym stanowisku,

znajomos$¢ przepisOw ustaw:

e o systemie o$wiaty,

e Karta Nauczyciela,

¢ o finansach publicznych,

¢ 0 samorzadzie gminnym,

e 0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
obywatelstwo polskie,

pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane do$wiadczenie w pracy na kierowniczym stanowisku oraz
doswiadczenie zawodowe w administracji, w tym organach jednostek samorzadu
terytorialnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnoéci analitycznego mysélenia, latwos¢ formulowania mysli na pismie,
umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,

sumienno$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosc pracy
w zespole.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnoéci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

nadzorowanie gminnych placéwek o$wiatowych: przedszkoli, szkél podstawowych
i gimnazjum,

wspoldzialanie z Kuratorium Oswiaty w Katowicach oraz Delegatura Kuratorium
Oswiaty w Gliwicach,

prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych dyrektoréw jednostek oswiatowych,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oéwiaty dla organu prowadzacego i nadzoru
pedagogicznego,
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— wspoélpraca z ZNP i innymi éwiatowymi zwiazkami zawodowymi na terenie Miasta
i Gminy Toszek,

~ weryfikacja arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szkél podstawowych i gimnazjum
i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi Toszka,

— prowadzenie czynnoéci zwigzanych z oceng pracy dyrektor6w o$wiatowych jednostek
organizacyjnych,

— prowadzenie sprawozdania w ramach Systemu Informacji Oswiatowej,

~ sporzadzanie sprawozdari z wysokosci érednich wynagrodzen nauczycieli - art. 30 1
30a KN,

- koordynacja i realizacja programéw finansowanych ze §rodkéw unijnych oraz innych
#r6del budzetowych i pozabudzetowych realizowanych przez oswiatowe jednostki
organizacyjne,

- skladanie sprawozdania z realizacji zadan oswiatowych Radzie Miejskiej w Toszku
za miniony rok szkolny,

— rozpatrywanie spraw i realizacja $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow,

— kontrola i egzekucja spelniania obowiazku szkolnego przez miodziez zamieszkalg
na ternie Gminy Toszek,

- rozpatrywanie spraw i realizacja dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracownikéw
miodocianych,

— realizacja wydatkéw funduszu doksztalcania i doskonalenia nauczycieli,

- nadzér nad dokumentacja kadrowa i administracyjna w o$wiatowych jednostkach
organizacyjnych,

— nadzér nad prawidlowa obstuga finansowo-ksiegowa w o$éwiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie:

e procesu planowania budzetéw oswiatowych jednostkach organizacyjnych,

* wykonywania zbiorczego planu finansowego,

* monitorowania realizacji budzetow o$wiatowych jednostkach
organizacyjnych,

e kontrolowania prawidlowosci zobowiazari podejmowanych przez dyrektorow
oswiatowych jednostkach —organizacyjnych, na podstawie sporzadzonych
i zatwierdzonych przez nich zaangazowania $rodkéw finansowych,

e dokonywania przesunig¢ ~w  planach finansowych  poszczegdlnych
oswiatowych jednostkach organizacyjnych na podstawie wnioskéw dyrektorow
tych jednostek,

e obiegu i ewidencjonowania dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkow
rzeczowych, wyplat $wiadczen pracowniczych,

- sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji na podstawie arkuszy spisu z natury
poszczegblnych oswiatowych jednostkach organizacyjnych,

— uczestnictwo na polecenie Burmistrza Toszka w posiedzeniach organéw Gminy
Toszek,

— kierowanie praca podleglych pracownikéw oraz ich ocena,

- informowanie Burmistrza Toszka o wadach i nieprawidlowosciach w sprawowanej
przez pracownikéw kontroli merytorycznej.

4. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:
- list motywacyjny,
— kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostgpnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 12 w Urzedzie Miejskim
w Toszkuy,
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— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - Swiadectwa
pracy,
aw przypadku trwajacego stosunku pracy - oswiadczenie kandydata,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggnigcia zawodowe - jesli sa,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202),

— o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pézn. zm.).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy podac¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, opisane
,Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Toszku” do_dnia 10.02.2015 r. do godz. 15% w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi
Interesanta, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow
przewidziany jest réwniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie. O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w
Toszku. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe
osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.
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Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: Zespél Obslugi Placowek Oéwiatowych w Toszku, ul. Bolestawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek,

praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazd6w, windy i niedostosowane toalety),
wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Toszku
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

. Inne informacje:

informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
ina tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Toszku,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%.
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