Labowa, 7 maja 2019 r.
AD.210.6.2019

Urzad Gminy Labowa
Y.abowa 38
33-336 Labowa

Ogtasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze kierownika Gminnego Zespotu Obstugi
Jednostek w Labowej

I. Oferty na ww. stanowisko moga sklada¢ osoby, ktore:
1. Posiadajg obywatelstwo polskie.
Maja peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych.
Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Cieszg si¢ nieposzlakowang opinig.
Posiada co najmniej pigcioletni staz pracy,
Posiadaja wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne.
Posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.
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II. Wymagania niezbedne:
1. Znajomos¢ funkcjonowania samorzadu gminy.
2. Rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania obowigzkow.
3. Dyspozycyjnos¢.
4. Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy.
5. Znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
- Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej,
w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku.
6. Obsluga komputera.
7. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, zdolnos¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, w tym wykonywania zadan pod presja czasu, dyspozycyjnosc.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. W zakresie zadan Gminnego Zespotu Obstugi Jednostek

1) inicjowanie, przedkladanie propozycji, organizowanie i koordynacja realizacji zadan
i kompetencji nalezacych do organu prowadzacego szkoty, w tym realizacja zadan
dotyczacych warunkoéw dziatania szkot i ich finansowania, przygotowywanie dla organu
prowadzacego projektow aktow prawnych i innych obowigzujacych dokumentow oraz

zapewnienie realizacji wynikajacych z nich postanowien, w szczegdlnosci w zakresie:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania szko6t i zespotow szkél, z zachowaniem
wymogow 1 termindéw okreslonych ustawg o systemie o$wiaty w sprawach likwidacji
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lub przeksztalcenia szkoty, tworzenia szkot filialnych, a takze taczenie szko6t roéznych
typow w zespot,

wyrazania zgody na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez inne podmioty niz
Gmina,

przekazywania badZ przejmowania do prowadzenia szkdt 1 placoéwek na podstawie
stosownych porozumien,

ustalania sieci prowadzonych przez Gmin¢ publicznych przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych,

ustalania sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez
Gming, a takze okreslanie granic ich obwodéow,

wspolipraca ze Skarbnikiem Gminy Labowa w zakresie realizacji budzetu Gminy
W czgscei dotyczacej finansowania o§wiaty,

wydawania aktu zatozycielskiego oraz nadawania szkole pierwszego statutu,

zadan dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

zapewnienia dzieciom wieku 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

kontroli spetniania realizacji obowigzku nauki przez mtodziez,

koordynacji w zakresie indywidualnego nauczania i zaje¢ rewalidacyjnych,
weryfikacja projektéw organizacyjnych pod katem zgodno$ci z obowigzujacymi
przepisami prawa nast¢pnie ich opiniowani i przedktadanie do zatwierdzenia,

obsady i powierzania stanowiska dyrektora szkoty oraz odwotywania z tego stanowiska,
prowadzenia spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli,

prowadzenia indywidualnych spraw z zakresu przyznawania uczniom S$wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym, obstuga wyptat stypendiow socjalnych,
naukowych i sportowych oraz wyprawek szkolnych dla uczniow,

prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu refinansowania kosztow ksztatcenia
pracownikow mtodocianych,

prowadzenia spraw dotyczacych nagradzania i odznaczania nauczycieli,

organizacji na poziomie gminnym uczniowskich konkurséw, turniejow i olimpiad,
nadzorowania przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot,
okreslania zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli, udzielania i rozmiaru znizek w obowigzkowym wymiarze zaj¢¢, zwalniania
od obowigzku realizacji zaje¢ i innych zasad w tym zakresie okreslonych w ustawie
Karta Nauczyciela,

nadzorowania przestrzegania obowigzujacych przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy uczniow i pracownikow,

wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie oceny pracy dyrektoréw szkot,
prowadzenie akt osobowych 1 spraw kadrowych dyrektorow szkot,

przygotowywanie dokumentow w sprawach ptacowych i innych wynikajacych ze
stosunku pracy,

organizacja i1 przeprowadzenie egzaminOw na stopien nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

2) nadzér nad prawidlowym zagospodarowaniem subwencji o$wiatowej,

3)

4)

ustalanie wysokosci 1 rozliczanie dotacji dla szkét przekazanych do prowadzenia osobom
prawnym i osobom fizycznym,

zapewnienie prowadzenia i aktualizacja bazy danych o$wiatowych obejmujaca zbiory
danych oraz sprawdzanie kompletnos$ci, poprawnosci i zgodnos$ci ze stanem faktycznym



5)
6)

7)

8)
9)

danych gromadzonych w bazach danych os$wiatowych, o ktérych mowa w ustawie
0 systemie informacji o§wiatowej i wspotpraca w tym zakresie z Kuratorium O$wiaty,
pozyskiwanie $srodkow pomocowych na realizacj¢ zadan oswiatowych,
wykonywanie innych zadan ujetych w ustawach o systemie oswiaty i Karta Nauczyciela,
w tym takze w zakresie wspOtpracy i wspoldziatania z organami nadzoru pedagogicznego
oraz uzyskiwania odpowiednich opinii 1 uzgodnien w sprawach okreslonych
W obowiazujacych przepisach prawa,
analizowanie potrzeb finansowych oraz sprawowanie nadzoru ekonomicznego, a w
szczeg6lnosci w zakresie:

a) przedstawiania propozycji zmian w budzecie Gminy Labowa w zakresie obejmujacym

finansowanie szkot,

b) analizowania $redniego poziomu wynagrodzenia nauczycieli oraz przedstawiania

propozycji ewentualnego zwigkszenia srodkow na ten cel, w tym wysokosci stawek
dodatkéw do wynagrodzenia uchwalanych w formie regulaminu,

C) nadzorowania prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole $rodkami
finansowymi oraz gospodarowania mieniem,

d) wspotdziatania z dyrektorami jednostek os$wiatowych w zakresie spraw socjalno -

bytowych nauczycieli,
wykonywanie sprawozdan Ministerstwa Edukacji Narodowe;,
wykonywanie innych zadan ujetych w ustawach o systemie oswiaty i Karta Nauczyciela w
zakresie prowadzonej obstugi finansowej,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Labowa w tym
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przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Labowa i Zarzadzen Wojta Gminy
Labowa dotyczacych os§wiaty i jednostek obstugiwanych.

W zakresie kierowania Gminnym Zespotem Jednostek:

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy GZOJ oraz okreslenie obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,
wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujacych biezaca dziatalnos¢ GZOJ,
reprezentowanie GZOJ na zewnatrz,

zatwierdzanie planu finansowego GZ0J,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania GZOJ oraz prowadzenie gospodarki mieniem
1 srodkami finansowymi,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

zapewnienie pracownikom GZOJ bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych,

organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) nadzoér nad dziatalnoscig jednostek oswiatowych w zakresie oswiaty i wychowania,
11) realizacja innych obowigzkoéw wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

IV. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Gminny Zespot Obstugi Jednostek w Labowe;.

2. Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ w budynku oraz w terenie.

Zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace.

4. Zatrudnienie w wymiarze calego etatu tj. 40 godzin tygodniowo.
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V. Wymagane dokumenty:

1. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej;

2. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to z:
art. 221 8 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917
ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (j.t. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze
zm.) oraz innych przepisow szczegdlnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury rekrutacji na kierownicze
stanowisko urzednicze kierownika Gminnego Zespotu Obstugi Jednostek w Labowej —
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.

List motywacyjny oraz szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego.
Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng dotyczace spetniania
wymagan wskazanych w punktach 1 ust. 21 1 ust. 3 ogloszenia, a w przypadku wybrane;j
osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,
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Uwaga! Wszystkie o§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza
by¢ wlasnorecznie podpisane.

VI. Termin skladania dokumentow

1) Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na kierownicze
stanowisko urzednicze kierownika Gminnego Zespotu Obstugi Jednostek w Fabowej”
w Urzedzie Gminy Labowa, pok. Nr 14 (dziennik podawczy) lub przesta¢ drogg pocztowa do
Urzedu Gminy Labowa, Labowa 38, 33-336 Labowa w terminie do dnia 17 maja 2019 r.
(decyduje data wptywu do Urzedu) do godz. 15.00.

2) Oferty, ktore nie beda spetnialy wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do Urzedu po
dniu 17 maja 2019 r. nie beda rozpatrywane.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Wojt Gminy
Labowa z siedzibg w Labowej nr 38, 33-336 Labowa, adres do korespondencji Labowa 38, 33-
336 Labowa. Dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Labowa w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art.



15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegdlnych. Natomiast jesli osoba ubiegajaca si¢
o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z ww. przepisOw prawa,
wowczas podstawg prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktorej dane
dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Wojt Gminy Labowa

(-) Marta Staby



