Burmistrz Gminy Steszew
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Dyrektora

Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Steszewie

1. Kierownicze stanowisko urzednicze : Dyrektor Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkolt w
Steszewie

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia o kierunku zarzadzenie o$wiata lub studia wyzsze Il stopnia oraz
studia podyplomowe w zakresie zarzadzania o$wiata,

2) co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym zwigzanym z
oswiata,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,
5) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie ustaw Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o finansach
publicznych, prawa pracy, o samorzadzie gminnym,

9) biegla znajomo$¢ obstlugi komputera, w tym typowych programéw uzytkowych, poczty
elektroniczne;.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosci menadzerskie,
2) obowigzkowos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc,
3) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa w praktyce,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz kierowania zespotem,
5) samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktéry przeprowadzany jest nabor:
W zakresie organizacji i zarzadzania o$wiatg :

1) analiza aktualnych uwarunkowan realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych
w placowkach o$wiatowych na terenie Gminy,

2) nadzor merytoryczny nad poszczegdlnymi placowkami oswiatowymi w zakresie zadan
realizowanych przez Gming ,

3) opracowywanie regulaminu komisji konkursowej i przeprowadzanie konkursu na stanowisko
dyrektora placowki oswiatowej,

4) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem i odwotaniem dyrektora placowki oswiatowej,

5) opiniowanie powolania i odwotania wicedyrektorow placowek oswiatowych,

6) przygotowanie petnej dokumentacji i udzial w posiedzeniach komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

7) udziat w charakterze obserwatora w komisjach kwalifikacyjnych powotywanych na stopief
nauczyciela dyplomowanego,

8) przygotowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli i regulaminu funduszu zdrowotnego dla
nauczycieli oraz uzgodnien z organizacjami zwigzkowymi,

9) opracowywanie regulaminu doksztalcania i1 doskonalenia zawodowego mnauczycieli przy
uwzglednieniu wnioskoéw dyrektorow placowek oswiatowych,

10) sprawdzanie i1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych, aneksow,




11) dokonywanie oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych przy uwzglednieniu oceny czastkowej
organu prowadzacego nadzor pedagogiczny, sporzadzanie pelnej dokumentacji w tym zakresie,

12) ustalanie wysokosci, kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli i dyrektorow placéwek
oswiatowych ze $rodkow specjalnego funduszu nagréd dla nauczycieli za ich osiagniecia
dydaktyczno — wychowawcze,

13) przygotowywanie dla Burmistrza propozycji przyznania dodatkéw motywacyjnego, funkcyjnego
oraz nagrdd dla dyrektoréw placowek os§wiatowych,

14) przygotowywanie wnioskow o przyznanie nagrody Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji i Nauki
oraz odznaczen resortowych i panstwowych,

15) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie podziatu kompetencyjnego zadan okre$lonego
przepisami prawa.

W zakresie spraw finansowo budzetowych :

1) opracowywanie na podstawie wnioskow budzetowych ztozonych przez dyrektorow zbiorczych
projektéw planéw wydatkow budzetowych dla placowek o§wiatowcy,

2) sporzadzanie projektéw plandéw wydatkow budzetowych ZEAS,

3) sporzadzanie stalych informacji dla dyrektoréw jednostek oswiatowych o stanie realizacji planow
wydatkoéw budzetowych,

4) sporzadzanie informacji w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych dla Burmistrza, Rady Gminy,
statych Komisji Rady Gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji wydatkow budzetowych w uktadzie dziatow i
rozdziatéw budzetowych,

6) zatwierdzania dokumentow ksiggowych wydatkéw ZEAS i placowek o§wiatowych,

7) dysponowanie $rodkami finansowymi zatwierdzonymi w planie wydatkow budzetowych ZEAS.

W zakresie sprawozdawczoSci :

1) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

2) rozliczanie dotacji.
W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,
2) sporzadzanie dokumentacji w zakresie spraw kadrowych i awansu zawodowego dyrektorow,
3) prowadzenie teczek akt osobowych i kartotek urlopowych pracownikow ZEAS.

W zakresie zaopatrzenia :

1) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia zamdéwien publicznych na wniosek i w
porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych.

W zakresie dowozu uczniow do szkol :

1) organizowanie dowozu uczniéw do szkol na terenie Gminy oraz uczniéw niepetnosprawnych do
szkot specjalnych,

2) sporzadzanie dokumentacji w zakresie refundacji kosztéw dowozu ucznidéw niepelnosprawnych do
szkol specjalnych.

W zakresie organizacji :

1) przygotowywanie projektow uchwat na sesje Rady Gminy w zakresie zadan o$wiatowych,
zaktadania szkol i przedszkoli, ich taczenia i likwidacji,

2) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w zakresie o$wiaty,

3) przygotowywanie decyzji,

4) wspoélpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizacji obowigzku szkolnego oraz w zakresie
wykonywania zalecen Kuratorium O$wiaty wynikajacych z procedur nadzoru pedagogicznego,




5) sporzadzanie dokumentacji w zakresie nie realizowania obowigzku nauki,

6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i prowadzenie ich rejestru,

7) koordynacja wspotpracy pomiedzy obslugiwanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizowanych przez nie zadan statutowych,

8) wspolpraca z instytucjami gminnymi, powiatowymi i wojewodzkimi.

Ponadto :

- wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie zadan okre§lonych przepisami,

- prowadzenie dziatan wynikajacych ze ztozonych skarg na funkcjonowanie placowek oswiatowych
lub na dyrektorow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) czas pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo,
2) miejsce pracy: Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Steszewie, ul. Poznanska 11, I pigtro,

3) specyfika pracy: stanowisko wymagajace odporno$ci na stres, dobrej organizacji pracy,
dyspozycyjnosci,

4) praca przy monitorze ekranowym przekraczajaca 4 h dziennie,
5) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia,
6) brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.
6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy,
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla procesu
rekrutacji,

8) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

Dokumenty winny by¢ podpisane przez kandydata, a kopie dokumentow, ktére kandydat sktada powinny
by¢ przez niego potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Termin i miejsce ztozenia oferty o przystapieniu do konkursu na wolne stanowisko urzednicze:

1) osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw w terminie do 10 listopada 2023 r. do godz.
14:00 w sekretariacie Urzgdu Miejskiego Gminy Steszew, ul. Poznanska 11, 62-060 Stgszew lub poczta
na wymieniony adres, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko dyrektora ZEAS” Oferty nalezy sktadaé¢
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, w tym adresem poczty elektronicznej
i numerem telefonu kontaktowego. W przypadku przestania oferty listem poleconym liczy si¢ data
doreczenia przesytki do sekretariatu Urzedu Gminy.

2) kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng o ich terminie

3) informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy niezwltocznie po przeprowadzonym naborze,

4) w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie zart. 13 ust. 1 iust. 2 ogblnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Steszew z siedzibg przy
ul. Poznanskiej 11, 60-060 Stgszew. Kontakt:urzadgminy@steszew.pl

2. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego ciazacego na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO), w zwiazku z przepisami m.in. Ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

3. Pani/Pana dane, po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane beda przetwarzane do celow
archiwalnych i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania
danych obowigzujacych u Administratora.

4. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, zadania sprostowania danych, zadania
usuni¢cia danych, gdy dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych zostaly zebrane, zgdania ograniczenia
przetwarzania.

5. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

6. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na stanowisko kierownicze.

7. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

8. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane komisji konkursowej, dostawcom systemow informatycznych,
firmom $wiadczacym ustugi archiwizacji i niszczenia dokumentoéw, podmiotom zapewniajacym obstuge prawna
oraz podmiotom uprawnionym do tego na mocy odrebnych przepiséw prawa.




