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. Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2) dodatkowe:

znajomos¢ zagadnieh z zakresu ustaw o: systemie oswiaty, karty nauczyciela,
finansach  publicznych, zamdéwieniach  publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks pracy.

znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan oraz
umiejetnos¢ organizaciji pracy,

samodzielnosc¢, komunikatywnos¢ i tatwos¢  nawigzywania kontaktéw
interpersonalnych,

dyspozycyjnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.

Il. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:

1.

Kierowanie Gminnym Zespotem Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej
Szkét i Placowek, reprezentowanie go na zewngtrz i ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan i kompetenciji,
organizacje i skutecznos¢ pracy GZEiASIP oraz za wykonywanie uchwat Rady
Gminy, a takze zarzgdzen Wojta Gminy.

Do zakresu zadan Dyrektora GZEIASIP w szczegdélnosci nalezy:

Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy GZEIASIP.

Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami GZEIASIP,
okreslanie ich zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownikéw.

Dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym.

Odpowiadanie za catoksztalt pracy GZEIASIP oraz wykonanie obstugi
finansowej szkot i przedszkoli.

Realizowanie porozumien zawartych z dyrektorami szkét i przedszkoli.
Coroczne opracowywanie planu dochodow i wydatkéw GZEIASIP.
Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci GZEiASIiP zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.



9) Prowadzenie gospodarki finansowej GZEIASIP zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych
umow,

C) przestrzeganie zasad rozliczenh pienieznych,

d) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedgcych w
dyspozycji GZEIASIP,

e) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu

GZEIASIP,

f) kontrola operacji gospodarczych GZEIASIP, stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

g) nadzér nad ewidencjg i inwentaryzacjg majgtku trwatego i obrotowego
GZEIASIP,

h) sporzgdzanie projektéw plandéw finansowych, prognoz i analiz GZEiASIiP
do budzetu gminy.
10)Wspotpraca z kadrg kierowniczg jednostek oswiatowych w zakresie
wykonywania zadan organu prowadzgcego.
11) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien Dyrektora
jednostki.
12)Wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie realizacji programéw
rzadowych i rozliczania przyznanych dotacji.
13)Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty i szkolnictwa w gminie, a w
szczegolnosci spraw dotyczgcych:
1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek
oswiatowych,
2) utrzymania tych jednostek,
3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw,
4) opiniowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek
oswiatowych,
5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
7) wykonywania zadan zwigzanych z obsadg stanowisk kierowniczych w
oswiacie gminnej (organizacja i przeprowadzanie konkursow).
14)Planowanie, dokonywanie analiz i zapotrzebowan z zakresu dofinansowania
pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych, przygotowywanie decyziji
administracyjnych oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ten cel.
15)Nadzorowanie obstugi bankowej GZEIASIP.
16)Nadzorowanie  przygotowana decyzji administracyjnych w  sprawie
przyznawania stypendium lub zasitku szkolnego oraz obstuge finansowg tego
zadania.
17)Wspdtdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie realizacji zadan
administracyjno-gospodarczych, doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,
dowozenia uczniow, pomocy materialnej dla uczniéw.
18)Koordynowanie dziatan w zakresie danych niezbednych do zbioru Systemu
Informacji Oswiatowe;.
19)Nadzoér nad obstugg ksiegowo-finansowg wykonywang przez GZEIASIP dla
placowek oswiatowych.



20)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczgcych dziatalnosci
placowek oswiatowych.

21)Okreslanie potrzeb w zakresie remontow i modernizacji placéwek
oswiatowych.

22)Prowadzenie rozliczen dotyczacych przedszkoli prywatnych w gminie oraz
realizacja porozumien z innymi JST, dotyczacych finansowania przedszkoli.

23)Analiza i przedktadanie Wojtowi do zaakceptowania zadan nauczania
indywidualnego, dla ucznidéw posiadajgcych odpowiednie orzeczenie.

24)Realizacja programéw rzgdowych w tym dotacji celowej na wyposazenie szkot
podstawowych i gimnazjow w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty
cwiczeniowe.

25)Prowadzenie pomocy finansowej dla uczniéw - stypendia szkolne.

26)Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy w zakresie
zajmowanego stanowiska stuzbowego.

lll. Warunki pracy na stanowisku:

1) w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi teleinformatycznych;

3) biuro usytuowane na | pietrze;

4) budynek nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych ruchowo;

5) praca wymagajgca duzej odpornosci na stres, umiejetnosci podejmowania decyzji,
kontaktéw z placéwkami o$wiatowymi w zakresie realizacji zadan, umiejetnosci
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902),

e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy®;

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

V. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢: Wnioski o przystgpienie do
konkursu wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy (w godzinach pracy Urzedu, pok. nr 1 na parterze), lub przesta¢ na adres



Urzedu Gminy w Siedlcu, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec, w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Dyrektora GZEIASiP. Nie otwiera¢” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 grudnia 2016 roku do godz. 10-tej. Decyduje
data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Siedlcu. Zgtoszenia, ktére wptyng do
Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane. Urzgd Gminy nie
odsyta dokumentaciji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych. Ogtoszenie o naborze
opublikowane jest Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siedlec
(http:/bip.ug.siedlec.pl) w zaktadce ,nabdér — ogtoszenie o naborze” oraz umieszczone
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Siedlec.

2. Dodatkowe informacje: Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap
— sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z
wybranymi kandydatami. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana
odrebnym zarzgdzeniem Waéjta Gminy Siedlec. O terminie i miejscu przeprowadzenia
Il etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie (telefonicznie, e-mail lub pisemnie).

Informacje o wynikach konkursu zostang umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy w Siedlcu.
Dodatkowe informacje odnos$nie konkursu mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Siedlec,
ul. Zbagszynska 17, 64-212 Siedlec, pok. nr 1, tel. 68 3848521 wew. 13.
Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw — 7 dni roboczych od uptywu terminu
sktadania wnioskow. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego
nastgpi w ciggu 14 dni roboczych po uptywie terminu sktadania ofert.

Wjt Gminy Siedlec ma prawo odwota¢ konkurs bez podania przyczyny.

Siedlec, dnia 14 grudnia 2016 r. /-/ Jacek Kolesinski
Wéjt Gminy Siedlec

* kandydat moze byC zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego



