Konkurs
na kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie

Burmistrz Zalewa

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm.)ogtasza konkurs na kierownicze
stanowisko urzednicze Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie.

Adres: Zespo6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie, 14-230 Zalewo,
ul. Czestochowska 8

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty, prawo oswiatowe,
ustawy — Karta Nauczyciela i aktow wykonawczych do wymienionych ustaw,

2. organizowanie oraz koordynowanie pracy oraz nadzor nad prawidiowym
i terminowym realizowaniem zadan Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie,

3. organizowanie i prowadzenie nadzoru nad obstugg finansowo-ksiegowa, kadrowa,
organizacyjno- administracyjng, spraw socjalno-bytowych obstugiwanych jednostek
o$wiatowych,

4. wspoOtpracowanie z dyrektorami  jednostek oswiatowych Gminy Zalewo
w  zakresie = wykonywanych zadan przez  Zespot  Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Zalewie,

5. wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Zalewie,

6. realizacja celéw i zadan statutowych Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie,

7. analizowanie i opiniowanie projektéw organizacyjnych szkét i przedszkola,
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. organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkola,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

10. opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod nauczycielom i uczniom,

12. prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw,

13. kontrola spetniania obowigzku nauki,

14. aktualizacja Systemu Informacji Oswiatowe],

15. przygotowywanie i koordynowanie wnioskdw szkét o dofinansowanie zadan
o$wiatowych ze zrédet zewnetrznych,

16. prawidtowe gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Zalewie,

17.sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Zespotu Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Zalewie,

18. reprezentowanie Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie na zewnatrz.

Pozostate czynnosci:

1. przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, nalezyte
i terminowe wykonywanie obowigzkdw, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ustawy
o ochronie danych osobowych,

2. archiwizacja dokumentow,

3. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalno$ci,

4. wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezpo$redniego przetoZzonego.



Il. Wymagania niezbedne:

1.

2.

~

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

wyksztatcenie wyzsze — w rozumieniu przepisébw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, m.in.
prawo, administracja, ekonomia, finanse, rachunkowos¢, zarzgdzanie lub pokrewne,
co najmniej 5 — letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.).

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

1.

w

doswiadczenie zawodowe — preferowane doswiadczenie w administracji
samorzagdowej na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepisow dotyczgcych zakresu zadan na stanowisku, w tym ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzgdzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o systemie oswiaty,

umiejetno$¢ analizy dokumentdw i interpretacji przepiséw prawnych,

predyspozycje osobowosciowe — umiejetno$é kierowania zespotem pracownikow,
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy, komunikatywnosé, obowigzkowo$c,
starannos¢ i odpowiedzialnosé za wykonywang prace, umiejetnos¢ radzenia sobie
w sytuacjach stresowych i w pracy pod presjg ograniczen czasowych,

umiejetno$¢ obstugi komputera w tym programow MS Office, programow
o$wiatowych w SIO oraz generatoréw wnioskow aplikacyjnych.

. Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
— do pobrania,

list motywacyijny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
i kwalifikacje,

odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - do
pobrania,



8.

9.

odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest do ziozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku i poza nim (biuro na pietrze
budynku bez windy, potrzeba przemieszczania sie po schodach). Stanowisko pracy
zwigzane jest rbwniez z pracg w terenie i przemieszczaniem sie po obszarze Gminy
Zalewo,

praca w wymiarze 1/2 etatu — 20 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa nha czas okre$lony 6 miesiecy z mozliwoécig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony,

szczegoOtowe prawa i obowigzki pracownika wynikajg z art. 24 - 43 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

stanowisko pracy jest zwigzane z wspodipracg z instytucjami i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy skiada¢c w zamknietej
kopercie z dopiskiem: "Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Zalewie” w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Zalewie, do skrzynki podawczej umieszczonej przy wejsciu gtéwnym do Urzedu
Miejskiego w Zalewie lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Miejskiego,
ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo, w nieprzekraczalnym terminie do
22 lutego 2022r. do godz. 10.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu z uchybieniem powyzszego terminu
nie beda rozpatrywane.

po uptywie terminu do zlozenia ofert pracy lista kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie upowszechniona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie,

kazdy z kandydatéw ujety na liscie, o ktérej mowa wyzej, zostanie powiadomiony
o terminie postepowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem,

. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

na stronie http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Zalewie, po przeprowadzonym naborze.

Burmistrz Zalewa
/-1 Marek Zylinski
Zalewo, 11 lutego 2022r.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODQO” informuje, ze:

Tozsamos¢ administratora i dane kontaktowe

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Zalewa, ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo
tel. 89 758 83 77 .

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna skontaktowaé sie pod adresem
e-mail: iodo@zalewo.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora

Cel przetwarzania i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Zespotu Obstugi
Szkét i Przedszkoli w  Zalewie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. @) i ¢) RODO oraz Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Zalewo i na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego w Zalewie.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi zostata
zawarta umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Przekazanie danych osobowych do panstwa Trzeciego lub organizacji Miedzynarodowej

Pani/Pana dane nie trafig do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz nie bedg
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakfadowych.

Prawa podmiotéw danych

Przystuguje Pani/Panu prawo:
e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne;
e usuniecia danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania danych;
e whniesienia skargi do Prezes UODO (Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.




