URZAD GMINY POWIDZ UL.29 GRUDNIA 24; 62-430 POWI1DZ
ogfasza nabdr na wolne stanowisko pracy ds. oswiaty
( Wymiar etatu : pefen etat )

1. Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania

niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisk u:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym, ( preferowane o kierunku administracyjnym )

nieposzlakowana opinia,

nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe, oraz nie toczy si¢ przeciwko osobie postepowanie
karne

dobra znajomos¢ prawa oswiatowego w tym szczegdlnie ustawy o systemie oswiaty i
Karty Nauczyciela

podstawy wiedzy z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publiczneg,
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore

przeprowadzany jest nabdr,:

a) dobraznajomos¢ programéw komputerowych, w szczegdlnosci : Open Office, Word,

Excel

b) umigjgtnos¢ podeymowania samodzielnych decyzji w sytuacjach trudnych
C) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
d) zaangazowanie w pracg , kreatywnosc.

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. Oswiaty nalezy prowadzenie zadan oraz
nadzor nad dziatalnoscia Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Powidzu w zakresie
wynikajacym z obowiazku organu prowadzacego, aw szczeg6lnosci::

1) koordynacjai nadzor nad przedszkolem, szkota podstawowa i gimnazjum poprzez:
a) zapewnienie warunkdw obstugi administracyjnej, finansowe i organizacyjnej,

b) opiniowanie pod wzglgdem rzeczowym plandw finansowych, przygotowywanie
zatozen do projektu budzetu

C) dekretacja dokumentdw ksiggowych ZSP,

€) ksiggowanie wydatkow i dochodow ZSP,

f) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych ZSP,

g) wspdtdziatanie z dyrektorem ZSP w zakresie realizacji budzetu ,

h) podg mowanie dziatan w celu wyposazeniaw pomoce dydaktyczne i sprzgt
niezbedny do petnej redizacji programéw nauczania, wychowaniai innych zadan
statutowych,

i) wspotdziatanie z wiasciwymi komorkami Urzedu przy ustalaniu potrzeb
remontowych obiektéw przedszkolnych i szkolnych,

2) wpdtdziatanie z Kuratorem Oswiaty w realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach oswiaty oraz Dyrektorem ZSP w Powidzu,

3) redlizacja zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny,

4) analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych przedszkola, szkoty i

gimnazjum,



5) organizowanie konkursdw na stanowisko dyrektora ZSP,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli przedszkola, szkoty i gimnazjum ,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Woéjta nauczycielomi
uczniom,

8) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania pomocy materialng i socjalngj i za
wyniki w nauce dla uczniow,

9) prowadzenie spraw z zakresu dowozéw szkolnych, rozliczanie dowozdw szkolnych.
10) opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby
Ministerstwa Edukacji Narodowsj i Sportu oraz Ministerstwa Finansdw,

11) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw ekonomiczno-
organizacyjnych ZSP,

12) kontrola spetniania obowiazku szkolnego.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys,
b) kwestionariusz osobowy’,
c) list motywacyjny,
d) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzsze,
f) dokumenty potwierdzajace ewentuany staz pracy na stanowisku urzgdniczym,
g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umysinie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,
i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do readlizacji procesu rekrutaci.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowanei nie maja wptywu na

procedure rekrutacyjng.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub sktada¢ osobiscie do dnia 18 lutego 2011 r.
na adres Urzad Gminy Powidz, ul.29 Grudnia 24 ,62-430 Powidz

z dopiskiem “ Oferta pracy na stanowisko urzednicze”

* druk kwestionariusza mozna otrzymac w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru

Powidz, dnia03.02.2011 r.

Wojt Gminy
/-l Ryszard Grzeskowiak



