WOJT GVIINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO ZARZADZENIE NR 92/VIII/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 3 czerwca 2019 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym ( Dz. U. z 2019 poz. 506) i art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260
z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektor Zespotu
Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Helena Zochniak -przewodniczgca komisji;

2) Grazyna Gietda - Stachowicz - cztonek;

3) Anna Kulas - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 czerwca 2019 roku.
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Wéjt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektora Zespotu Oswiaty Samorzadowej
w Swieszynie

. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor

2. Nazwa i adres jednostki: Zespdt Oswiaty Samorzgdowej,
Swieszyno nr 6 , 76-024Swieszyno

3. Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 5-letni staz pracy;

obywatelstwo polskie;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku dyrektora;

On s o N =

publicznych;

o

lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
7. nieposzlakowana opinia.

lll. WYMAGANIA DODATKOWE pozadane od kandydata:

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

1.

ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania o$wiatg albo kurs
kwalifikacyjny z zakresu zarzadzania o$wiatg prowadzony zgodnie z przepisami
w sprawie placoéwek doskonalenia nauczycieli;

2. dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa o$wiatowego w tym Karty
Nauczyciela, ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci;

3. umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, samodzielnego rozwigzywania
probleméw, zarzgdzania strategicznego; '

4. kreatywno$¢; odpowiedzialno$é, rzetelnosé;

5. komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

6. zdolno$¢ kierowania zespotem i delegowania zadan;

7. dyspozycyjnosg¢;

8. prawo jazdy kat. ,B”;

9. biegta obstuga programoéw: edytor tekstéw i arkusz kalkulacyjny, przeglgdarek

internetowych i poczty elektronicznej.
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IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru:

1. kierowanie dziatalnoscig Zespotu Os$wiaty Samorzadowej w Swieszynie
(ZOS) i nadzorowanie dziatalnosci szkot, przedszkola i ztobka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi ZOS;

przygotowywanie i realizacja planéw finansowych ZOS oraz wspétdziatanie

w tym zakresie z dyrektorami szkoét, przedszkola i ztobka oraz organami Gminy

Swieszyno;

4. opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczgcych ZOS oraz
obstugiwanych jednostek o$wiatowych;

5. prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;j;

6. wspltpraca merytoryczna z urzedem gminy w sprawach inwestycji
o$wiatowych;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z: awansem zawodowym i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli, organizacjg konkurséw na stanowiska dyrektorow
placéwek oswiatowych, dowozeniem uczniéw niepetnosprawnych do szkét
i przedszkoli, dowozeniem ucznioéw do szkét na terenie gminy we wspotpracy z
dyrektorami szkét, remontami szkot i przedszkoli;

8. wykonywanie uchwat Rady Gminy Swieszyno, udzielanie odpowiedzi na
pytania i interpelacje radnych, udziat w pracach komisji tematycznych rady oraz
sesjach rady;

9. wykonywanie w ramach upowaznien zadan organu prowadzgcego
wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

10. sktadanie informacji Wéjtowi na temat sytuacji finansowej i biezgcej dziatalnosci
Zespotu i jednostek obstugiwanych;

11.wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie stosowania
prawa, dziatalnosci biezgcej i polityki Gminy; ‘

12.biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan ZOS i jednostek obstugiwanych:;

13. organizowanie pracy podlegtego ZOS;

14.realizacja planu finansowego ZOS.

© N

V. INFORMACJE O WARUNKACH | MIEJSCU PRACY:

1. Praca w siedzibie Zespotu O$wiaty Samorzgdowej w Swieszynie , stanowisko pracy
znajduje sie w budynku Swieszyno nr 6 ( | pietro), brak mozliwosci poruszania sie
wozkiem inwalidzkim, brak windy. ZOS zajmuje dwa pomieszczenia w budynku
Swieszyno Nr 6.

2. Praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym, powyzej potowy
dobowego czasu pracy, obstuga urzgdzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy
w teren.

3. Umowa o prace -pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony
( sze$¢ miesiecy).

5. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 sierpnia 2019 roku.

6. Godziny pracy od poniedziatku do pigtku 7:00 do 15:00.

7. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow art. 16 ust.3 ustawy
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o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza,
o ktérej mowa w art.19 ustawy.

VI. DODATKOWE INFORMACJE:

W Zespole Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie, w miesigcu poprzedzajacym
date publikacji ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1. list motywacyijny;

2.cv;

3. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy:

5. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

6. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetione przestepstwo

lub przestepstwo skarbowe;

7.podpisane  przez kandydata os$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku Dyrektora Zespotu Oswiaty

Samorzadowej;

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

9.kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych oraz

innych umiejetnoéci i kwalifikacji.

10. kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Swieszynie.

VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. oferte pracy zawierajagcq wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w kopercie z
dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na stanowisko Dyrektora Zespotu Oswiaty
Samorzadowej w Swieszynie” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Swieszyno 71 w sekretariacie w nastepujgcych godzinach: poniedziatek
w godz. 8.00 —16.00 , od wtorku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00

lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 17 czerwca 2019 r. (decyduje data
wptyniecia oferty do Urzedu Gminy). Prosimy o podanie telefonu kontaktowego.

2. Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane;

3. Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Z kazdym z kandydatéw spemiajgcych wymagania formalne zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie i miejscu
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przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

5. Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie
podmiotowej Urzedu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informagcji
Publicznej —http://bip.swieszyno.pl w menu ,, OGLOSZENIA” zaktadka ,Nabor
na stanowiska urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach
naboru.

6. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

7. Informacji o przebiegu postepowania udziela Inspektor ds. Kadr - Anna Kulas
tel. 94 316 01 36 a.kulas@swieszyno.pl

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzgd Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71
bedgca administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe
w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
oraz w celu wypetnienia wymogow okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczgcej danych osobowych mozna sie skontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych za po$rednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane
osobowe sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe
prawng otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na
rzecz Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania
danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten
wynika z przepisow prawa.

3. Podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i
wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2018 poz. 1260), brak podania danych skutkowaé bedzie brakiem
rozpatrzenia dokumentow;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie
bedg profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



