Zaklików, dnia 25.09.2012 r.

Or.2111.1.2012

WÓJT GMINY ZAKLIKÓW

OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY 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 lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP oraz znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem określonym w przepisach              o służbie cywilnej,

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,

7) znajomość ustawy o systemie oświaty, ustawy – Karta Nauczyciela, ustawy – Prawo zamówień publicznych, ustawy o rachunkowości, ustawy o samorządzie gminnym, KPA, Instrukcji kancelaryjnej,

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. Zadania wykonywane na stanowisku:

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

2) odpowiedzialność za całokształt zadań GZEAS określonych w statucie,

3) coroczne opracowywanie planu dochodów i wydatków jednostki budżetowej,

4) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości oświaty i Zespołu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

5) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oświatowych i Zespołu zgodnie  z obowiązującymi przepisami i zasadami, a w szczególności:

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu,

· zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów,

· analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu będących                   w dyspozycji jednostek oświatowych i Zespołu,

· kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu jednostek oświatowych oraz Zespołu,

· kontrola operacji gospodarczych oświaty i Zespołu, stanowiących przedmiot księgowań,

· nadzór nad ewidencją i inwentaryzacją majątku trwałego i obrotowego jednostek oświatowych i Zespołu,

· sporządzanie projektów planów finansowych, prognoz i analiz w zakresie oświaty i Zespołu do budżetu gminy,

6) współpraca z kadrą kierowniczą jednostek oświatowych w zakresie wykonywania zadań organu prowadzącego,

7) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w zakresie uprawnień kierownika jednostki,

8) prowadzenie spraw z zakresu oświaty i szkolnictwa w gminie, a w szczególności spraw dotyczących:

· zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych jednostek oświatowych,

· kształtowania sieci przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów,

· zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek oświatowych,

· zapewniania bezpłatnego transportu dzieci do i ze szkoły, w tym dzieci niepełnosprawnych,

· wykonywania zadań związanych z obsadą stanowisk kierowniczych w oświacie gminnej (organizacja i przeprowadzanie konkursów),

9) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy stypendialnej dla uczniów,

10) terminowe i rzetelne sporządzanie sprawozdawczości,

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy – pełny etat,

2) rodzaj pracy – praca biurowa, stanowisko kierownicze,

3) praca przy monitorze ekranowym, m. in. z użyciem kserokopiarki, skanera,

4) miejsce pracy – stanowisko pracy znajduje się w budynku Urzędu Gminy         w Zaklikowie przy ul. Zachodniej 15, pokój nr 20,

5) stanowisko pracy znajduje się na I piętrze, brak windy, brak możliwości dostępu osób poruszających się na wózkach inwalidzkich,

6) pomieszczenie ogrzewane, z dostępem do sanitariów na parterze i I piętrze.

5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczno – Administracyjnym Szkół w Zaklikowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

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

4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie zawodowe – dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów (lub ich uwierzytelnione odpisy),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach       i umiejętnościach (lub ich uwierzytelnione odpisy) – jeżeli kandydat je posiada,

6) kserokopie świadectw pracy (lub ich uwierzytelnione odpisy),

7) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy – jeżeli kandydat je posiada,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

10) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie 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. Nr 223, poz.1458 ze zm.), 

11) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) dokument potwierdzający znajomość języka polskiego, o którym mowa            w przepisach o służbie cywilnej (nie dotyczy obywateli polskich).

7. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach, pozbawionych danych identyfikujących osobę składającego, wraz z dopiskiem: „Nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze Dyrektora GZEAS w Zaklikowie” osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy w Zaklikowie - pokój nr 11 lub przesłać przesyłką listowną na adres:

Urząd Gminy w Zaklikowie

ul. Zachodnia 15

37 – 470 Zaklików

w terminie do dnia 8 października 2012 r. do godz. 15:30. 

W przypadku nadania przesyłki listownej decyduje data wpływu do urzędu.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. Brak złożenia wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje z procesu naboru.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zakwalifikowani zostaną do II etapu naboru, o którego terminie i miejscu zostaną poinformowani telefonicznie lub listownie.

2. Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Zaklików (www.zaklikow.biuletyn.net – w zakładce „Nabór na wolne stanowiska urzędnicze”) oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy w Zaklikowie, przy ul. Zachodniej 15.

3. Z osobą wybraną w wyniku zakończenia procedury naboru zostanie nawiązany stosunek pracy (przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego).

 
Wójt Gminy Zaklików

                                                                              /-/ mgr inż. Zdzisław Wójcik

