ZARZADZENIE NR 46/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 14 czerwca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Dyrektora Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szké6l w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 506), art. 7 pkt 3, art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1260, 1669) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy - Zarzadzenie Nr41/2009 Burmistrza Gminy iMiasta w Drzewicy zdnia 22 lipca 2009 roku,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Dyrektora Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Drzewicy.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia 14
czerwca 2019 r. do 25 czerwca 2019 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje powotang odrebnym zarzgdzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzegdnicze Urzgdzie Gminy i Miasta w Drzewicy - Zarzgdzenie Nr 41/2009 Burmistrz Gminy
i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Drzewicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 46/2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 14 czerwca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego szkot w Drzewicy.

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie lub pedagogika;
3) co najmniej pigcioletni staz pracy;
4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
2. Wymagania dodatkowe i umiej¢tnoSci:
1) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) umiejgtnos$¢ opracowywania projektéw aktow prawnych;
3) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) samorzadu gminnego i finanséw publicznych,
b) o$wiaty i prawa pracy w o$wiacie,
¢) postgpowania administracyjnego,
4) umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosc na stres;
5) inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnosc¢ i zaangazowanie,
3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym. Szczeg6lowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

1) Kierowanie Zespotem Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Drzewicy i reprezentowanie go na zewnatrz,
podejmowanie decyzji w zakresie powierzonych zadan z mocy prawa i na podstawie upowaznien oraz nadzér
nad zatatwianiem spraw;

2) Ustalanie planu finansowego ZEAS oraz wspoldziatanie wtym zakresie z dyrektorami obstugiwanych
jednostek o§wiatowych;

3) Dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym, organizowanie pracy w zarzadzanej jednostce,
ustalenie podziatu obowigzkow pomiedzy pracownikami zespotu, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy;

4) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkow;

5) Opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektow organizacji roku szkolnego;
6) Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektéw planéw finansowych;

7) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku ZEASu i placéwek o§wiatowych;

8) Okreslenie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji placowek o§wiatowych;
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9) Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Drzewicy dotyczacych dziatalnosci placowek
oswiatowych oraz ZEASu;

10) Realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych;

11) Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

12) Udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjnej do BIP;

13) Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego nauczycieli;
14) Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkoét i przedszkola oraz pracownikéw ZEAS;
15) Wspétpraca z Kuratorium Oswiaty;

16) Wykonywanie kontroli wewnetrznej;

17) Realizacja zadan wramach powierzonej obstugi administracyjnej, finansowej igospodarczej jednostek
o$wiatowych (szkdt i przedszkoli);

18) Diagnoza 1ianaliza aktualnych uwarunkowan realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuniczych w jednostkach o§wiatowych;

19) Organizacja dziatain w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na funkcjonowanie placéwek oswiatowych;

20) Wspoldziatanie z organizacjami, instytucjami ipomiotami dzialajacymi w oswiacie, kulturze, sporcie
i rekreacji;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z pracownikami mtodocianymi;

22) Koordynowanie prac zwigzanych z programami profilaktycznymi i zdrowotnymi;

23) Koordynacja spraw zwigzanych ze sportem szkolnym.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelen etat;

2) miejsce pracy: ZEAS w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica;

3) praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych oraz poza siedziba ZEASu (gldwnie
z obstuga placowek o$wiatowych), w tym mozliwosci uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

4) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;
5) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.
5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urze¢dzie:

Informujg, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) list motywacyjny;
2) CV;

3) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie (po$wiadczone przez
kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);

3) dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodnos¢ z oryginatem, lub zaswiadczenia o zatrudnieniu);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) o$wiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii;
6) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg¢ na wskazanym stanowisku;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
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8) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;
9) podpisang klauzulg informacyjng o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Drzewicy;

10) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dolaczy¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowiazkow
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

7. OkreSlenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie pokéj nr 10 (I pietro) lub przesyla¢ poczta na adres Urzedu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Dyrektora ZEAS w Drzewicy”.

Termin skladania dokumentéw - do dnia 25 czerwca 2019 r. do godz. 15:30 (wlgcznie). W przypadku
wystania dokumentow pocztg liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu. Aplikacje, ktore wplyna do
Urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 26 czerwca 2019 r. o godz. 9:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczego6lnosci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, curriculum vitae oraz inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢
opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wzory o$wiadczen a takze klauzula informacyjna dostgpna jest pod ogloszeniem.

8. Dodatkowe informacje:

1) Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw; II etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybér kandydata.

3) O terminie imiejscu przeprowadzenia rozmdéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na BIP Urzedu Miejskiego
w Drzewicy www.bip.drzewica.pl w zaktadce ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.

'Janusz /Resz lewski
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