BURMISTRZ TOLKMICKA

82-340 TOLKMICKO, ul. Plac Wolnosci 3

6121  fax 552316127 _ _
fel. 85 251 Zarzadzenie Nr 4% 12019

Burmistrza Tolkmicka

z dnia 4/. sierpnia 2019r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Tolkmicku w wymiarze %z etatu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019, poz. 506), w zwigzku z art. 7 pkt 1 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2018 r, poz. 1260 z po6zn. zm.),
— zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Zespotu
Obstugi Szkot w Tolkmicku w wymiarze V2 etatu.

2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w punkcie 1, stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Do rozstrzygniecia naboru powotuje Komisje w sktadzie:

1) Magdalena Dalman — Przewodniczaca,
2) Katarzyna Paczkowska — Cztonek — Sekretarz komisji
3) Renata Mrugata — Cztonek.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora Zespotu Obstugi Szkdt w Tolkmicku
podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Miasta i Gminy w Tolkmicku oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Tolkmicko.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

BURMISTRZ TOLKMICKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI SZKOL. W TOLKMICKU W WYMIARZE % ETATU

1) nazwa i adres Jednostki:

Zespot Obstugi Szkét w Tolkmicku, ul. Szkolna 20, 82-340 Tolkmicko

2) okreslenie stanowiska:

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét w Tolkmicku

3) wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
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obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

min. 5 lat stazu pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoS¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

4) wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1.
2.
3.

wyksztatcenie wyzsze preferowane magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym,
studia podyplomowe z zakresu zarzadzania oswiatg,

znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako jednostki
samorzgdu terytorialnego,

znajomos¢ ustaw: o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, Prawo o$wiatowe,
o systemie informacji o$wiatowej, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, rachunkowosci, Kodeks Pracy, KPA,
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan oraz
umiejetnosé organizacji pracy,

predyspozycije osobowosciowe: samodzielnos¢, komunikatywno$é, tatwosé
nawigzywania  kontaktéw interpersonalnych, wysoka kultura  osobista,
zdyscyplinowanie, systematyczno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetno$é organizowania
pracy i kierowania zespotem pracownikow, odporno$¢ na stres, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programu pakietu
Microsoft Office, podstawowych urzgdzen biurowych (drukarka, kserokopiarka,
skaner).



5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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kierowanie  dziatalno$cig  zespotu jako jednostki  budzetowej  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi Rady i Burmistrza Miasta i Gminy
Tolkmicko,

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwieniem spraw
przez podlegtych pracownikow,

nadzorowanie opracowywanych zbiorczych projektow planéw, analiz ekonomicznych,
informacji i sprawozdan z zakresu dziatania zespotu,

zapewnienie obstugi ekonomiczno- administracyjnej i finansowo-ksiegowej szkot
publicznych z terenu Gminy Tolkmicko,

nadzorowanie i organizowanie dowozu dzieci do szkot,

nadzorowanie prac remontowych,

nadzorowanie i przeprowadzanie przetargéw,

koordynowanie sporzgdzania umoéw na wykonywanie remontéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w szkotach
i zespole:

a / zapobieganie zagrozeniom bezpieczenstwa pracy,

b / wspétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej

¢ / dokonywanie przeglagddw stanu technicznego szkot

d/ organizowanie szkolen nauczycieli i pracownikdéw administracji i obstugi w zakresie bhp
i ppoz.

10.
11.

czuwanie nad prawidtows realizacjg budzetu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie zaopatrywania w pomoce dydaktyczne.

6) informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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5.

wymiar czasu pracy — % etatu,

praca w godzinach od poniedziatku do pigtku,

wynagrodzenie wyptacane raz w miesigcu ,z dotu”,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, z wykorzystaniem urzgdzen
i narzedzi teleinformatycznych,

przewidywany termin rozpoczecia pracy: pierwsza potowa wrzesnia 2019r.

7) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, tj. w lipcu 2019r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Obstugi Szkét
w Tolkmicku, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

8) wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany
wiasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia dla osoby
pozostajgcej w zatrudnieniu,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

kopie innych dokumentow pos$wiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencie, itp.),

. oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie obowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,

10. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11.oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem 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 (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (4.
Dz.U. z 2018 r, poz. 1260 z p6zn. zm.)".

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych takich jak: CV, list motywacyjny i
wymagane oswiadczenia, traktowany bedzie jako brak formalny wykluczajgcy
kandydata w procesie naboru.

9) termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych  kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na wolne urzednicze stanowisko kierownicze Dyrektora Zespotu
Obstug Szkot w Tolkmicku” drogg pocztowg na adres: Urzgd Miasta i Gminy w Tolkmicku,
ul. Plac Wolnoéci 3, 82-340 Tolkmicko lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Tolkmicko — | pigtro pokdj Nr 111 do dnia 4 wrzesnia 2019r. do godz. 16.00 — decyduje data
wptywu do Urzedu; oferty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

10) Informacje dodatkowe:

1. informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia
wynikow naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktére nie zostaty
odebrane, bedg zniszczone;

2. w procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze;

3. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie kolejnego etapu rekrutacij;

4. Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny;

5. zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedzibg przy
ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko, reprezentowana przez Burmistrza Tolkmicka

a. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, tel. 55 231-61-21,
e-mail: iod@tolkmicko.pl

b. dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan
ustawowych, o ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych obejmujgcych sprawy zwigzane z naborem
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

c. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych podmiotéw,




d. podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po
zakonczeniu naboru, dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw ktére nie
zostang odebrane zostang zniszczone,

e. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich
usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych,

f. posiada Pani/Pan prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego,

g. posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych,
jednakze po zawarciu umowy dane osobowe zostang usunigete po uptywie
okresu okreslonego w Kodeksie pracy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku. Osoba upowazniona do kontaktu Pani Katarzyna Paczkowska
tel. 55 231-61-21.



