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ZARZADZENIE

BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2 Burmistrza Toszka Nr 0050.336.2012

44-180 Toszek z dnia 9 pazdziernika 2012 r

W sprawie: ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko Kierownika Zespolu Obstugi Placdwek
Oéwiatowych w Toszku,

Dzialajac na podstawie przepisow:
e art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku ,.0 samorzadzie gminnym™ (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591 z poznigjszymi zmianami);
o art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy O pracownikach samorzadowych™ z 21 listopada 2008 roku (t. j. Dz. U. z 2008

r. Nr 223 poz. 1458 z pozniejszymi zmianami)

Zarzadza sig, co nastgpuje:

g1
1. Oglosi¢ konkurs ma kandydata na stanowisko Kierownika Zespotu Obshugi Placdwek Oswiatowych w Toszku,
2, Tresé ogloszenia o konkursie stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3, Ogloszenie o konkursie zamieszeza sig na okres od 9 pazdziernika 2012 r. do 22 pazdziernika 2012 r.;:
a) w Biuletynic Informacii Publicznej,

b) na stronie www.toszek pl,
¢} na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Toszku,
Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Burmistrza Toszka odrebnym zarzgdzeniem.

4.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
g3
Traci moe Zarzadzenie Burmistrza Toszka Nr 0050.332.2012 z dnia 4 pazdziernika 2012 r

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjeeia.
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Zalyeznik Nr f

BURMISTRZ TQSZHA do Zarzqdzenia Burmistrza Toszka
ul. Bolestawa Chrobrego 2 Nr 0036.336.2012
44-180 Toszek z dnia 9.10.2012 r.

Burmistrz Toszka
oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy

Kierownika Zespolu Obslugi Placéwek Odwiatowych w Toszku

Do gléwnyeh obowigzkiw Kierownika Zespolu Obslugi Placéwek Oswiatowyeh w Toszku w szezegolnosci
nalezy:

1.
2,
3.
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18
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20.
21,

22,

23

Nadzorowanie gminnych placdwek odwiatowych: przedszkoli, szkol padstawowych i gimnazjum.
Wspoldzialanie z Kuratorium O$wiaty w Katowicach oraz Delegatura Kuratorium Oéwiaty w Gliwicach.
Prowadzenic spraw kadrowych i placowych Zespotu Obslugi Placowek Oswiatowyeh oraz dyrektoréw
Jednostek oswiatowych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych odwiaty dla organu prowadzqeego i nadzoru pedagogicznego.
Wspdlpraca 2 ZNP | innymi swiatowymi zwigzkami zawodowymi na terenie Miasta | Gminy Toszek.
Werylikacja arkuszy organizacji pracy przedszkoli. szkél podstawowych | gimnazjum i przedstawianie do
zatwierdzenia Burmistreowi Toszka.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyreklorow oswiatowych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie sprawozdania w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;,

Sporzadzanic sprawozdan z wysokoesci srednich wynagrodzen nauczycieli —art. 301 30a KN,

Koordynacja 1 realizacja programoéw finansowanych z Funduszy Europejskich oraz innych #rodet
budzetowych i pozabudizetowych realizowanych przez oswiatowe jednostki organizacyjne.

Skladanic sprawozdania z realizacji zadan odwiatowych Radzie Miejskiej w Toszku za miniony rok szkolny.
Rozpatrywanie spraw i realizacja $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow.

Kontrola 1 egzekucja spetniania obowiazku szkolnego preer miodziez zamieszkalg na ternic Miasta | Gminy
Toszek.

Rozpatrywanie spraw i realizacja dofinansowania kosztéw ksztaleenia pracownikow miodocianych.
Realizacja wydatkow funduszu doksztalcania i doskonalenia nauczycieli.

Nadzor nad dokumentacja kadrowy i administracyjna w oswiatowych jednostkach organizacyjnych.

Nadzor nad prawidlowy obstuga finansowo — ksiggowa w oSwiatowych jednostkach organizacyjnych w
zakresie:

a) procesu planowania budZetdw oswiatowych jednostkach organizacyjnych;

b)) wykonywania zbiorczego planu finansowego:

¢) monitorowania realizacji budzetdw w odwiatowych jednostkach organizacyjnych:

d) kontrolowania prawidlowodci zobowigzan podejmowanych przez dyrektorow oswiatowych jednostek

organizacyjnych, na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych przez nich zaangazowania srodkow
finansowych;

¢) dokonywania przesunicé w  planach [inansowych poszezegdlnych  ofwistowych  jednostek

organizacyjnych na podstawie wnioskéw dyrektordw tveh jednostek;

f) obicgu i ewidencjonowania dokumentdw ksiggowych dotyczacych wydatkow rzeczowych, wyplat

swiadczen pracowniczych

Sprawdzanic 1 rozliczanie inwentaryzacji na podstawie arkuszy spisu z natury w peszczegdlnych
oswiatowych jednostkach organizacyjnych.
Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach organdw Gminy Toszek.
Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach kierownictwa Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyinych.
Kicrowanic pracy podleghych pracownikow oraz ich ocena,
Informowanie Burmistrza Toszka o wadach i nieprawidlowosciach w sprawowane] przez pracownikow
kontroli merytorycznej.
Prowadzcnic analityki

a} wyposazenia,

b) ksiggozbiordw,

:) drodkdw trwalveh ,

d) wartosei niematerialnych 1 prawnych.

24, Naliczanie amortyzacji srodkdw trwakyveh i prowadzenie analityk srodkdw trwahveh,
| ¥ P 3 3

L.
1)

Wymagania kwalifikacyjne kandvdatow:

niezbedne:

a) kandydat posiada obywatelstwo polskie;



by kandydat posiada petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw publicznych;

¢) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

d) kandydat posiada wykszlalcenie wyisze - ukoficzy! jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub studia podyplomowe z zakresu ekonomii, administracji.
prawa lub zarzadzania oswiaty;

e) kandydat posiada conaimniej S-letnia praktyke zawodowsg lub wykonywal przez co najmnicj 3 lata
dziatalnoéé gospodarcza o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku,

f) kandydat nie zostal ukarany za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

g) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Zespolu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Toszku;

h) kandydat posiada znajomosé przepisow ustaw:

- 0 systemie o$wiaty;

- Karta Nauczyuiela;

- o finansach publicznych,

- 0 samorzgdezie gminnym,

- o pracownikach samerzadowyeh.

- odpowicdzialnosci za naruszenie dyseypliny finansow publicznych,

- 0 odpowiedzialnosci materialne] urzgdnikow administracji publicznej,

- kodeks postepowania administracyjnego.

- o udostgpnianiu informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- oraz innyeh wymaganych na stanowisku.

2}  dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu terytorialnego:

h) umigjetnosc bieglej obstugi komputera w tym programow biurowych:

¢} umiejgtnosé pracy i podejmowania decyzji w syluacjach kryzysowych:

d) umiejetnosé opracowywania i wdrazania projektow przedsiewzieé finansowych i gospodarczych;
¢) dyspozycyjnosc;

f) odpornosc na stres:

g) umicjetnodé zarzadzania zespolem ludzi;

h) znajomoéé nowych rozwiazan i produktow z zakresu ksiggowoscl, bankowosci, zarzadzania,

2. Warunki pracy:

a) Urzad Miejski Toszek, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek:

b) wymiar czasu pracy — 1 etat

¢} praca w siedzibie urzedu oraz przemieszezenie sig do odwiatowych jednostek organizacyjnych:

d) praca przy komputerze przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin);

e) czes¢ budynkéw moze stwarzaé problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo (brak podjazdow,
niedostosowane windy i toalety).

3. Cechy charakteru:

a) operatywnosd, kreatywnose,

b) sumiennos¢, dokladnosc i odpowiedzialnodc:

¢) umiejetnosé wspdlpracy 7 zespolem pracownikéw,
d) asertywnosc.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1 CV z opisem przebiegu pracy zawodowe].
2,  List motywacyjny.
3 Kserokopie (wlasnorgeznie potwicerdzone) dokumentow potwierdzajgeych:
a) staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenic z obecnego rakladu pracy;
b) wyksztaleenie (dyplom ukenczenia uczelni);
¢} kscrokopia dowodu osobistego;
4, Eowestionariusz osehowy.
5.  Oswiadczenia kandydata:
a) o braku preeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Zespolu Obstugi
Placowek Odwiatowych w Toszku,
b) o korzystaniu z pelni praw eywilnych i publicznych oraz o niekaralnosei za umysine przesigpstwo sciganc
z askarzenia publicznego lub umyslne przesigpstwo skarbowe:



¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osabowych (1. j. Dz. U, z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdznicjszymi zmianami);

d)  oéwiadezenie o tredei: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych™.

5. Informacja o wskainiku osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnyveh w Urzedzie nie przekracza 6 %.

IWAGA .

Cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadezenia wymienione pkt. 4 winny by¢
wlasnorgcznie podpisane przez osobg skladajacy oferte w konkursie,

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sklada¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach do
poniedzialku 22 pazdziernika 2012 roku do godz. 14.00 w sckretariacie Urzedu Miejskiego w Toszku (pok.
19, I pietro) ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44 — 180 Toszek.

Na kopercie powinien hyé umieszezony napis: ,Nabor na stanowisko Kierownika Zespolu Obslugi Placdowek
Oswintowych w Toszku™ (osobiscie lub droga pocztows, decyduje data wphywu do siedziby Urzedu Micjskiego
w Toszku).

Oferty ktére wplyng po wyznaczonym terminic nie bedq rozpatrywane przez Komisjg Konkursowy i zostana
odrzucone.

Burmistrz Toszka zastrzcga sobie prawo zakonczyé postgpowanie konkursowe na stanowisko Kicrownika
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Toszku lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Kwestionariusz osobowy kandvdata oraz charakterystyka wymagan na stanowisko pracy dostgpne sq w Referacie
Qrganizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Toszku, pokdj nr 21 oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Migjskiego w Toszku jako zalaeznik ogloszenia.

Lista kandydatéw, w rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego zawierajgea im ig 1 nazwisko oraz miejsce
zamieszkania kandydatow, kiorzy spetnia wymagania formalne okredlone w oghoszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego w Toszku po uplywie terminu do
slozenia dokumentdw okreslonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko Kicrownika Zespolu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku.

O rozstrzyenieciach postgpowania konkursowego aplikantéw powiadamia Urzad M igjski w Toszku telefonicznie
lub droga pocztowa,

Dokumenty osob, kiére nie zostang wybrane na kandydata na Kierownika Zespolu Obstugi Placdwek
Oéwiatowych w Toszku zostang odeslane drogg pocztowa.

Urzad Miejski w Toszku, na podstawie oiwiadczenia o ktorym mowa w pkt. 4 ppkt. 5 d) zastrzega sobie prawo
do przechowywania kserokopii dokumentéw zlozonych w ofertach przez wszystkich aplikantow przez okres 3
miesiecy.

Dodatkowych informacji o naborze mozna uzyskat w Urzedzic Migjskim w Toszku w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

Pracownikiem upowaznionym do bezpodrednich kontaktow 2z kandydatami jest Pan Mateusz Papkala —
Sekretarz Gminy ped nr tel. (032) 237 80 16.




