Zarzadzenie nr 88/2015
Wojta Gminy Leczyca
z dnia 14 sierpnia 2015 roku

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko kierownicze w Zespole
Obstugi Placowek Oswiatowych w Leczycy.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072)
oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U z 2014 r., poz. 1202) , zarzadzam co nast¢puje:

§1.

1. Ogloszony zostat konkurs na stanowisko urzgdnicze: Kierownika Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Leczycy.
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.
§ 2.
Komisje Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko
Kierownika Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Leczycy
powotuje Wjt Gminy Leczyca.
§3.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej okreslonej w § 2 powotuje:
1. Magdaleng Szczepaniak — Przewodniczacq Komisji.
2. Monike Kilar-Btaszczyk — Sekretarza Komisji.
3. Jacek Gawlik — Czlonka Komisji.

§4.

Komisja Rekrutacyjna ziata do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej naleze¢ bedzie
w szczegoOlnoscei:

Analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Opracowanie i przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybor kandydata.

Przedlozenie wynikow postgpowania Wojtowi Gminy.
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§5.

Komisja Rekrutacyjna bedzie dziata¢ w oparciu o ,,Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w L¢czyca oraz na
wolne stanowisko kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych”
zatwierdzonych Zarzadzeniem nr 465/2014 W¢jta Gminy Leczyca z
dnia 1 pazdziernika 2014 roku.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocq

obowigzujaca od dnia 4 sierpnia 2015 roku.
bat
Jacek Rofoziriski



Zatacznik nr 1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze : Kierownik Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych.

I.Nazwa i adres pracodawcey: Urzad Gminy w Lgczycy, ul. Konopnickiej 14,
99-100 Leczyca.

I1. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Leczycy — V% etetu.

I1I. Wymagania niezbg¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku kierowniczym,
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) znajomo$é ustaw: o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, o finansach publicznych,
7) umiejetno$é obstugi komputera ( programy typu: Word, Excel).

8) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego
oraz z zakresu funkcjonowania placowek o§wiatowych,

2) posiadanie do§wiadczenia w zakresie sprawowania obowigzkéw kierownika placowki
o$wiatowej,

3) posiadanie nastgpujacych predyspozycji: umiejetno$¢ organizowania pracy,
umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, dokladnoé,
komunikatywnos¢.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie Zespotem Obstugi Placowek O$wiatowych i reprezentowanie go na
ZeWnatrz.

2) Dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym, organizowanie pracy w
zarzadzanej jednostce, ustalenie podziatu obowiazkéw pomigdzy pracownikami

zespotu, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy.

3) Prowadzenie obstugi ksiggowo — finansowej wykonywanej przez ZOPO dla
placowek oswiatowych.

4) Zatwierdzanie do wyplaty wszystkich platnosci zwigzanych z funkcjonowaniem
ZOPO i obstugiwanych placéwek.

5) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkow.
6) Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkol.

7) Opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Wdjtowi Gminy projektéw organizacji
roku szkolnego.

8) Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét projektéw plandow
finansowych.

9) Okreslenie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji placowek o§wiatowych.

10) Przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy dotyczacych dzialalnosci placéwek
o$wiatowych. '

11) Realizacja ustawy o zamdowieniach publicznych.
12) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ﬁstawy o ochronie danych osobowych.

13) Obstuga organizacyjna, administracyjna i finansowa szk6t i przedszkoli
prowadzonych przez gming.

14) Sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podleglych
pracownikow.

15) Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli.

16) Wspdlpraca z Kuratorium Oswiaty.
17) Wykonywanie kontroli wewnetrzne;.

18) Organizowanie dowozu dzieci do szkot.
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19) Przygotowywanie ocen czastkowych dyrektorow szkot .

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1/2 etatu,

2) rodzaj pracy — praca biurowa, stanowisko kierownicze,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzgdu Gminy w Leczycy,
5) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,

6) pmhieszczenie ogrzewane, z dostegpem do sanitariow na parterze,

7) wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu  przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe doswiadczenie zawodowe
(poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe do
pracy na stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

5) o$wiadczenie o braku przeciwékazaﬁ zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

6) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu  z
pelni praw publicznych,

7) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe
oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).



9) oéwiadczenie kandydata o tresci: Wyratam zgode na prretwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182).

IX. Skladanie dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentow: Sekretariat Urzedu Gminy w Leczycy, ul.
Konopnickiej 14, 99-100 Leczyca.

2. Ostateczny termin skladania dokumentow: 14 sierpnia 2015 roku, do godz. 14:00;
oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Wzor kwestionariusz osobowego oraz o$wiadczen jest dostgpny w sekretariacie
Urzedu Gminy w Leczycy oraz na stronie internetowej www.bip.gminaleczyca.pl

4. Dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z podpisem ,,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze: Kierownika Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w
Leczycy”.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw przechowywane beda zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

7. Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez Wojta
Gminy Leczyca.

1. I etap naboru: wybdr osob spehniajacych wymagania niezbedne i formalne: osoby
zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. 1I etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw 1 bedzie sktadac
sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi
wymagania formalne.

3. Test bedzie si¢ skladal z czgsci ogolnej i czgéei szczegdlnej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru i sktadat si¢ bedzie z
15 pytan. -

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Leczycy oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie.
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