WOIT GMINY MINSK MAZOWIECKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot

w Minsku Mazowieckim,
ul. Chetmonskiego 14, 05-300 Minisk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1)
2)

3)
4)

Nazwa i adres jednostki: Gminy Zespét Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot
w Minsku Mazowieckim, ul. Chetmonskiego 14.

Okreslenie stanowiska: Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkot

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

Liczba oséb do zatrudnienia: jedna osoba

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wyzej okreslonym
stanowisku tj.
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie
b) staz pracy minimum 10 lat, w tym 5 lat na stanowisku kierowniczym w jednostkach
samorzadowych
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ aktdw prawnych niezbednych do wykonywania zadan przewidzianych na stanowisku,
a w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 poz. 506 z pdzn. zm.);
b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1457 ze zm.);
c) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2019 r poz. 1148);
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z poin.
zm.);
e) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018r. poz. 395 z péin. zm.);
f) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r - Karta nauczyciela ( Dz. U. z 2018r. poz. 967);
g) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zamdwien publicznych Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z
pdin. zm.);
h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2017r.
poz. 1257 z pdin. zm. ).



. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania os$wiatg,

2) umiejetnosci organizacyjno - menedzerskie

3) dyspozycyjnos¢, terminowosc, rzetelnosc, uczciwosé, komunikatywnosc¢ oraz kreatywnosc,

4) umiejetnosc interpretowania przepiséw i wykorzystywania ich w praktyce,

5) znajomosc¢ obstugi komputera w programach Windows, MS Office, MS EXCEL oraz Internetu
6) wysoka kultura osobista,

7) prawo jazdy kat B,

8) odpornos¢ na stres.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

V.

1) Kierowanie Gminnym Zespotem Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét i reprezentowanie
g0 na zewnatrz.

2) Zapewnienie sprawnej obstugi administracyjnej, ekonomiczno —finansowej i organizacyjnej
publicznych szkot podstawowych, dla ktorych Gmina Minsk Mazowiecki jest organem
prowadzacym.

3) Nadzor nad prawidtowym i efektywnym zagospodarowaniem subwencji oswiatowej i srodkow
finansowych przekazywanych z budzetu gminy na rzecz placowek oswiatowych.

4) Organizowanie pracy w zarzadzanej jednostce, ustalenie podziatu obowigzkéw pomiedzy
pracownikami zespotu, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy.

5) Prowadzenie obstugi ksiegowo — finansowej wykonywanej przez GZEAS dla placowek
osSwiatowych.

6) Zatwierdzanie do wyptaty wszystkich pfatnosci zwigzanych z funkcjonowaniem GZEAS
i obstugiwanych placéwek.

7) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkéw publicznych.

8) Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkét.

9) Opiniowanie projektow organizacji roku szkolnego pod wzgledem skutkow finansowych..

10) Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektow plandw finansowych.

11) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku placéwek oswiatowych.

12) Realizowanie porozumien zawartych miedzy dyrektorem GZOEAS, a dyrektorami szkot
i przedszkola.

13) Wspotpraca z Urzedem Gminy Minsk Mazowiecki i z placowkami oswiatowymi w zakresie
pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan pozainwestycyjnych.

14) Realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych.

15) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

16) Udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjnej do BIP.

17) Sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych pracownikow.

18) Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty.

19) Wykonywanie kontroli wewnetrznej.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych
ucigzliwych warunkow pracy,

2) stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstugg komputera oraz
innych urzadzen biurowych,

3) zatrudnienie % etatu,

4) pracownik wykonuje zadania przydzielone przez Wdijta,



5)

6)

praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspodtdziatania z innymi
osobami,

w miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w
Minisku Mazowieckim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIi. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

podpisany witasnorecznie list motywacyjny (pisemne uzasadnienie motywacji ubiegania sie
o stanowisko kierownika).
wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie (oryginat) — dostepny na
stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
kopie dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),
kopie dokumentdw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia itp.),
referencje (mile widziane),
oswiadczenia wiasnorecznie podpisane o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqgdowych),
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,
- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- oSwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym oraz zatqczonych do niego dokumentach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleizy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Kierownika Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Minsku
Mazowieckim” osobiscie w sekretariacie urzedu pokéj Nr 102 (I pietro) lub przesta¢ pocztg na

adres:

Urzad

Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.11.2019 r. do godziny 18.00.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki.

UWAGL:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktérzy ztoizg komplet dokumentéw wymaganych
w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.


http://www.bip.minskmazowiecki.pl

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakoriczonej rekrutacji kandydat
moze je odebra¢ osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Minsk Mazowiecki niezwlocznie po zakonczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedfozyc zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Waéjt Gminy Minsk
Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe s3 przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych
odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza

ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajgcym z
tresci art. 17 i 18 RODO - usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki, po
tym okresie zostang zniszczone.



mailto:iod@minskmazowiecki.pl

