Zarzadzenie Nr 706/2013
Burmistrza Obornik
z dnia 20 listopada 2013 r.

Zarzadzenie Nr 706/2013
Burmistrza Obornik
z dnia 20 listopada 2013 r.

w sprawie ogloszenia naboru na  stanowisko  Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkoét w Obornikach

Na podstawie art. 7 pkt 1 w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér na  stanowisko Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego — Szkoét
w Obornikach.

§2

Planowany zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci na ww. stanowisku oraz wymagania wobec
kandydatéw 1 wymagane dokumenty okresla zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Oborniki.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
DYREKTORA ZESPOELU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W OBORNIKACH

Burmistrz  Obornik oglasza nabér na stanowisko Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkét w Obornikach

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

a) ogolne:

b) szczegdlowe:

—_

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem ZEAS-u

Kierowanie realizacja zadan w  zakresie obslugi ekonomiczno-
administracyjnej placéwek o§wiatowych

1. Reprezentowanie ZEAS-u na zewnatrz,

2. Nadzér nad prawidtows realizacja zadan statutowych ZEAS-u,

3. Wykonywanie obowiazkéw kierownika jednostki finanséw publicznych,

4. Organizowanie pracy 1 biezgcej dziatalnosci ZEAS-u,
5
6
7

N

. Zarzadzanie powierzonym majatkiem ZEAS-u i prowadzenie inwentaryzacji,
. Nadz6r nad opracowaniem projektéw planéw finansowych placéwek,

. Przedstawianie wnioskéw z uzasadnieniem w sprawie zmian budzetowych
w zakresie zadan ZEAS-u,

Organizowanie dowozow szkolnych na terenie Gminy Oborniki.

Wspolpraca z instytucjami w opracowaniu i realizacji planéw finansowych
placowek,

10. Wspolpraca z pozagminnymi instytucjami o§wiatowymi,

o

3. Zakres odpowiedzialnosci:

porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 168),
materialna okres§lona w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.),

karna okreslona w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz.
553 ze zm.), w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 .
Nr 101, poz. 926 ze zm.).

3. Zakres uprawnien:

przedstawianie na zewnatrz zagadnien nalezacych zgodnie z regulaminem organizacyjnym ZEAS-u
do zadath Dyrektora ZEAS-u,

kontrole w stosunku do podmiotéw realizujacych przewozy szkolne,

inne — wynikajace z powierzonych obowiazkéw.

4. Warunki pracy:

)
b)

Czas pracy: 3/4 etatu (tygodniowo: 30 godzin)

warunki szczegdlne: brak

zmianowos¢: nie

usytuowanie i dostep do — jednostka zajmuje pomieszczenia na czterech kondygnacjach
stanowiska pracy: budynku z winda i podjazdem;

— pomieszczenia biurowe Zespolu usytuowane na pierwszym pigtrze;

— pomieszczenia biurowe jednostki nie sa dostosowane do poruszania
sie na wozku inwalidzkim
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cechy wykonywanej pracy:  —  praca wymagajaca bieglego postugiwania si¢ jezykiem polskim
w bezposrednich kontaktach z interesantami, umiejetnosci obstugi
komputera, samodzielnosci w redagowaniu pism 1 stosowaniu
przepisow prawnych;
— praca zwiazana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

I. OBLIGATORYJNE:
1.
2.

3.

o

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ zwigzana z zakazem pelnienia funkcji kierowniczych (dot. dysponowania
srodkami publicznymi),

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

posiadanie co najmniej dziesigcioletniego stazu pracy, w tym pigcioletniego stazu pracy
na stanowisku kierowniczym

II. DODATKOWE:

1

2.
3.
4.

6.

kursy i szkolenia w zakresie zarzadzania,

umiejetnos¢ kierowania zespofem,

prawo jazdy kat. B,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej, w tym m. in.:

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t. j. Dz. U. 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.)
Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 1. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. 2011 r. Nr 139, poz.814)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. 2006 . Nr 97 poz. 674 ze zm.),
Ustawa z dnia 25 czerwea 2010 r. o sporcie (Dz. U. 2010 r. Nr 127, poz. 857),

Ustawa z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 1. poz. 1591 ze zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885 ze zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 1. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 22013 1. poz. 168),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 1. — Kodeks postegpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 1. poz. 267),
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 1. Nr 16, poz. 93 ze zm.),

akty wykonawcze w ww. zakresie;

posiadanie cech osobowosci takich, jak:

= uczciwosc¢ = zyczliwos¢

—  komunikatywno$¢ —  otwarto§¢

—  punktualnosé¢ =  samodzielno$é

—  solidnos¢ —  kreatywnosc

—  wysoka kultura osobista —  chec podnoszenia kwalifikacji zawodowych
—  inicjatywa i pomystowosé —  gotowo$¢ stuzenia gminie i jej mieszkancom
—  dyspozycyjnosé —  odpornosé na stres

—  zaangazowanie —  odpowiedzialno$¢

posiadanie umiejetnosci takich, jak:

- obstuga komputera (§rodowisko —  umiejetnos§¢ negocjacji

Windows, Microsoft Word, Microsoft —  umiejetno$é redagowania pism

Excel), —  umiejetnosc logicznego myslenia
- obstuga urzadzen biurowych —  umiejetnoscé stosowania przepisow
- umiejetnos$¢ pracy w zespole prawnych

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

list motywacyjny (opatrzony podpisana klauzula: Wyrazam zgode na pretwarganie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizagji procesu rekrutacii 3godnie 3 ustawaq 3 dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 3 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) orag ustawq
g dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dg. U. Nr 223, poz. 1458 ze 3m.),
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oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny
na www.bip.oborniki.pl, zaktadka Oferty pracy),

kserokopia obu stron dowodu osobistego i prawa jazdy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy zgodny 2z wymaganiami
na przedmiotowym stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych, niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz o niekaralno$ci zwiazanej z zakazem pelnienia funkeji kierowniczych
(dot. dysponowania srodkami publicznymi).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 grudnia 2013 r. do godziny 17.00
osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Obornikach
badz listownie (ul. Marsz. J. Pitsudskiego 76, 64 — 600 Oborniki)
w kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko Dyrektora ZEAS-u”
(decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyna po ww. terminie lub niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
(uprzejmie prosimy o podanie aktualnego numeru kontaktowego)

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych zostang zwrécone nadawcom.

UWAGA! Zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby pelniace funkcje publiczne (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nt 216, poz. 1584 ze zm.)
kierownik jednostki organizacyjnej gminy nie moze m. in. prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej
na wlasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzadza¢ takq dziatalnoscig
lub by¢ przedstawicielem czy pelnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci.



