Zarzadzenie Nr 36/12
Wajta Gminy Szczercow
z dnia 9 maja 2012 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika Zespolu Obslugi Placéwek
Oswiatowych Gminy Szczercow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym -

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz, U. Nr 23, p0z.220, Dz. U. Nr 62, poz. 558 , Dz.
U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 214, poz. 1806 , z 2003 r. Dz. U. Nr 80,
poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203 z
2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457, z 2006 1. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Dz. U.
Nr 181, poz. 1337 z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z
2008 1. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr
28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675 z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr
134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217 poz. 1281), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458, zm. z 2009 t. Nt 157 poz. 1241, z
2010 r. Nr 229 poz. 1494 z 2011 1. Nr 134 poz. 777, Nr 201 poz. 1183) oraz Zarzadzenia Nr 35/12
Woéjta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 roku w sprawie wprowadzenia “Procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szczercowie oraz wolne stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw”,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na kierownicze stanowisko urzgdnicze w Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych Gminy Szczercéw — Kierownik Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych Gminy
Szczercow.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na Wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1. Kmita Grzegorz — przewodniczacy Komisji
2. Kaminski Marek - czlonek Komisji
3. Wolska Aneta ~ czlonek Komisji
4. Beska Anna - czlonek Komisji

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy Szczercowie oraz wolne stanowisko kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szczercéw” wprowadzona, Zarzadzeniem Nr 35/12 Wojta Gminy Szczercéw
z dnia 7 maja 2012 r.

§ 3. Ogloszenie 0 naborze na kierownicze stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych Gminy Szczercédw, stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1. Do dnia 9 maja 2012 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szezercdéw i na tablicy
ogloszen urzedu oraz w siedzibie Zespotu Obshugi Placéwek Oswiatowych Gminy Szczercéw,
ogloszenia o naborze kandydatow.

2. Do dnia 21maja 2012 r. do godz. 16.00 - skladanie dokumentéw przez kandydatéw,

3. Dnia 22 maja 2012 r. rozpoczecie pracy Komisji Rekrutacyjnej.




4. Dnia 25 maja ogloszenie listy kandydat6w,
ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych

5. Do dnia 28 maja 2012 r. rozpoczecie indy
przez Komisje.

6. Do dnia 29 maja 2012 r. ogloszenie informacji o wynikach naboru,

kt6rzy spelniaja wymagania niezbedne okreslone w
do indywidualnych rozméw z Komisja.
widualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szezercéw.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqgcznik do Zarzqdzenia Nr 36/12
Wéjta Gminy Szczercéw

z dnia 9 maja 2012 r.
WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabor Nr 7/12 na wolne stanowisko pracy: ,Kierownik Zespolu Obslugi Placéwek
Oswiatowych Gminy Szczercow.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo popelnione umysinie lub przestepstwo skarbowe umyslne,
d) posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
¢) wyksztalcenie wyzsze,

f) staz pracy: minimum 5-letni staz pracy,

d) nieposzlakowana opinia,

h) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

1) uregulowany stosunek do sluzby wojskowej (dotyczy mezezyzn),

J) umiejetno$é obshugi komputera,

k) prawo jazdy kategorii minimum B.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang, dopuszczeni
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) kursy, szkolenia dokumentujace posiadanie umiejetnosci okreslone w ogtoszeniu o naborze,

b) do$wiadczenie w pracy na stanowisku pracy objetym naborem,

¢) umiejgtnosé pracy w zespole,

d) Znajomosé przepiséw prawnych: ustawa o systemie oswiaty, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o
finansach publicznych, ustawa Prawo zaméwien publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym.

e) wysoka kultura osobista, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnogé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Kjerowanie praca Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych Gminy Szczercow.

2. Ustalanie wewnetrznej organizacji Zespoly, a zwlaszeza okreslenia obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w zespole na poszczeg6lnych stanowiskach.

3. Podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikéw
Zespolu.

4. Wydawanie zarzadzen regulujacych organizacjg wewnetrzng Zespotu.

5. Ustalanie  planu, organizacj¢ dowozu uczniéw do szkét gminy Szczercéw oraz
przeprowadzenie postgpowanie w sprawie wyboru przewoznikéw — zgodnie z ustawg prawo
zaméwien publicznych.

6. Organizowanie i zapewnienie bezplatnego transportu i opieki do szkél uczniom
niepetnosprawnym.




7. Przygotowanie projektéw uchwal, zarzadzen wymaganych do realizacji zadar o$wiatowych
przez gmine.

8. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania  egzaminacyjnego dla nauczyciela
kontraktowego ubiegajacego sie 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.

9. Przygotowanie postgpowanie w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly.

10. Rozpatrywanie ~ wnioskéw ztozonych przez pracodawcoéw o zwrot kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw i wystawianie decyzji.

11. Wykonywanie zadah wynikajacych z ustaw: Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty
oraz rozporzadzenl wykonawczych.

12, Wspélpraca z dyrektorami szkét w wykonywaniu zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela,
ustawy o systemie o$wiaty i innych ustaw, zarzadzefi dotyczacych funkcjonowania o$wiaty.

13. Sporzadzanie informacji o realizacji zadas oswiatowych.

14. Wspélpraca z Komisja Oswiaty Rady Gminy Szczercéw.

15. Koordynowanie pracami zwiazanymi z wnioskowaniem o udziat w programach i projektach
wspomagajacych oswiate oraz kierowanie ich realizacja w tym przeprowadzenie procedury
przetargowej.

16. Planowanie $rodkéw i realizacja budzetu w zakresie realizacji zadaf Zespoh,
17. Udzielanie informacji zainteresowanym osobom w zakresie wszystkich spraw prowadzonych
w Zespole,

18. Dokonywanie okresowej oceny pracownikow w kierowanym Zespole,

19. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdar,

20. Wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

21. Zapewnienie wha$ciwej i terminowej realizaciji zadan.

22. Referatem kieruje kierownik na zasadzie Jjednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za wynik pracy referatu.

4. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo - 1 etat.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) odpis lub kserokopie $wiadectw pracy Iub innych dokument6w potwierdzajacych zatrudnienie
— uwierzytelnione przez kandydata,
4} kserokopie dyploméw lub innych dokument6w potwierdzajacych wyksztalcenie -
uwierzytelnione przez kandydata,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach — uwierzytelnione przez
kandydata,
6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (na podstawie
Rozporzadzenia MPiPS z dn.28 maja 1996 r., Dz. U. Nr 62 poz. 286 z pézn. zm..),
7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, ¢v ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢é podpisane i opatrzone klauzula:




.» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaci zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dria 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»INabér Nr 7 /12 na stanowisko Kierownik Zespolu Placéwek Oswiatowych Gminy Szczercow”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 maja 2012 roku do godziny 16.00 osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Szczercéw lub poczta na adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Putaskiego 8, 97-420
Szezercow.,

Aplikagje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Szczercowie, w budynku
przy ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoniczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy.




