Zaklików, dnia 28.11.2011 r.

WÓJT GMINY ZAKLIKÓW

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor

Gminnego Zespołu Ekonomiczno – Administracyjnego Szkół w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37 – 470 Zaklików 

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane       z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wykształcenie wyższe,

6) minimum pięcioletni staż pracy na stanowiskach urzędniczych,

7) znajomość Statutu Gminy Zaklików, Instrukcji kancelaryjnej, ustawy                     o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy             o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie oświaty, ustawy – Karta Nauczyciela, ustawy – Prawo zamówień publicznych,

8) biegła umiejętność obsługi komputera – Pakiet MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1) praktyczne doświadczenie zawodowe i znajomość pracy placówek oświatowych,

2) znajomość pracy jednostki budżetowej samorządu terytorialnego,

3) mile widziane doświadczenie w kierowaniu zespołem,

4) komunikatywność, umiejętność negocjacji i mediacji,

5) umiejętność planowania i organizowania pracy własnej oraz podległego zespołu,

6) dyspozycyjność, umiejętność pracy pod presją czasu oraz odporność na stres,

7) odpowiedzialność i rzetelność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) pełnienie funkcji dyrektora zakładu pracy w stosunku do pracowników GZEAS w Zaklikowie,

2) podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy wobec podległych pracowników Zespołu,

3) odpowiedzialność za całokształt zadań GZEAS określonych w statucie,

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalnością placówek w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych, w szczególności nad:

· prawidłowym dysponowaniem mieniem placówki oraz środkami finansowymi pozostającymi w dyspozycji placówki,

· przestrzeganiem przepisów dotyczących organizacji pracy placówek,

· przestrzeganiem obowiązujących przepisów bhp  pracowników i uczniów.

5) współpraca ze związkami zawodowymi, organem sprawującym nadzór pedagogiczny oraz innymi organami placówek,

6) nadzór nad dokumentacją prowadzoną przez placówki,

7) otwieranie potrzebnych rachunków bankowych oraz podejmowanie decyzji dotyczących wypłat środków zgromadzonych na tych rachunkach,

8) nadzór nad formalnym i merytorycznym przygotowaniem wszystkich decyzji osobowych dla pracowników oświaty i wychowania  zatrudnionych w placówkach oświatowych na terenie gminy,

9) zaopatrzenie w druki szkolne, materiały biurowe i chemiczne wszystkich placówek oraz GZEAS,

10) koordynacja zaopatrzenia placówek w sprzęt i pomoce szkolne,

11) ogłaszanie przetargów w celu wyłonienia  przewoźników dowożących dzieci do szkół, oraz dostawców artykułów spożywczych do stołówek szkolnych,

12) pozyskiwanie informacji odnośnie możliwości pozyskiwania środków finansowych z zewnątrz i przygotowywaniem dokumentacji z tym związanej,

13) weryfikacja wniosków stypendialnych i przygotowywanie stosownych decyzji,

14) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy dotyczących działalności Zespołu i obsługiwanych jednostek.

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) życiorys zawodowy (CV) – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie zawodowe – dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów (poświadczone notarialnie lub przez upoważniony organ)
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (poświadczone notarialnie lub przez upoważniony organ) – jeżeli kandydat je posiada,

6) kserokopie świadectw pracy (poświadczone notarialnie lub przez upoważniony organ),

7) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy (poświadczone notarialnie lub przez upoważniony organ) - jeżeli kandydat je posiada,
8) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,

9) oświadczenie, ze kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,
10) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia.

5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko Dyrektora GZEAS w Zaklikowie” osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy w Zaklikowie lub przesłać pod adresem: 


    Urząd Gminy w Zaklikowie


ul. Zachodnia 15;  37 – 470 Zaklików
w terminie do dnia 9.12.2011 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. Dla oferty przesłanej pocztą terminem wiążącym jest data wpływu do Urzędu,  a nie data nadania. Nie przyjmuje się dokumentów drogą elektroniczną.

Brak złożenia wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje z procesu naboru.

Informacje dodatkowe:

1. Otwarcie ofert nastąpi w dniu 12.12.2011 r. 

2. Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaną poinformowani pisemnie.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zaklikow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy w Zaklikowie przy ul. Zachodniej 15.

4. Osoba wybrana w wyniku zakończenia procedury naboru zobowiązana jest dostarczyć przed nawiązaniem stosunku pracy zaświadczenie o niekaralności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, życiorys zawodowy (CV) powinny być opatrzone klauzulą: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie  z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”.

                                                                                                                                    Wójt Gminy Zaklików

/-/ mgr inż. Zdzisław Wójcik

