OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy Radziejéow ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Kierownik Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych

w Radziejowie

Miejsce wykonywania pracy — Samorzgdowa Administracja Placowek
Oswiatowych w Radziejowie, ul. Kosciuszki 20/22

Wymiar etatu —1/4 etatu,

Liczba stanowisk — 1

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace,

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych stwierdzone wtasnym o$wiadczeniem,

c) niekaralno$¢ za przestepstwo popetione umysinie,

d) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, {j.:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
minimum 3-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym w administrac;ji
samorzgdowej lub panstwowej,

e) dobra znajomosc¢ przepiséw:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych

f) posiadanie wiedzy i doswiadczenia w zakresie zarzadzania placéwkami
oswiatowymi,

g) posiadanie wiedzy w zakresie funkcjonowania jednostek samorzgdu
terytorialnego,

h) obstuga komputera i innych urzgdzen biurowych

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kat B,
b) umiejetnos¢ organizowania pracy, odpowiedzialnosé, systematycznosc,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé




3.

a)

1)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kierowanie i koordynowanie dziatalnoscia SAPO oraz reprezentowanie
jednostki na zewnatrz,

wykonywanie nadzoru nad dziatalnoscig SAPO i zatrudnionymi pracownikami,
wydawanie zarzgdzen, instrukcji wewnetrznych oraz innych aktow
normatywnych regulujgcych funkcjonowanie SAPO, a takze dokonywanie
Zmian w organizacji wewnetrznej jednostki,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow SAPO oraz realizacja uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw SAPO,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy SAPO, a w szczegdlnosci okreslenie
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach,

organizowanie i koordynowanie pracy i nadzor nad prawidtowym i terminowym
realizowaniem zadan w SAPO,

wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez SAPO w zakresie
zleconych zadan,

nadzor nad prowadzeniem obstugi rachunkéw bankowych jednostek
obstugiwanych,

nadzér nad wykonywaniem ptatnosci zleconych przez dyrektorow jednostek
obstugiwanych,

biezace informowanie o sytuacji finansowej i realizacji planow finansowych
jednostek obstugiwanych,

nadzoér nad dokonywaniem wyptat wynagrodzen i obligatoryjnych swiadczen na
rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego oraz innych
instytucji,

nadzoér nad prowadzeniem sprawozdawczo$ci statystycznej,

m) podpisywanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji

finansowych jednostek obstugiwanych,

nadzér nad sporzgdzaniem kwartalnych i rocznych sprawozdan do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego,

nadzoér nad obstugg zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

okreslenie zasad polityki rachunkowosci,

nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek
obstugiwanych,

zapewnienie prawidlowego prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiegowej
jednostek obstugiwanych,

nadzor nad witasciwym gromadzeniem | przechowywaniem dowodow
ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg

o rachunkowosci,

nadzoér nad prowadzeniem ewidencji sktadnikéw majgtkowych,

nadzér nad prawidtowg obstugg spraw kadrowych pracownikéw i nauczycieli
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych,



v) nadzér nad realizowaniem wspolnych i powierzonych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych zamoéwien na ustugi i dostawy poprzez przygotowanie
i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na potrzeby
jednostek obstugiwanych,

w) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy Radziejow
nieokreslonych w niniejszym zakresie czynnosci,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy (Il pietro), schody, bez
windy,

5. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, jest
mniejszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

d) kopie dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,

e) oswiadczenia kandydata:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- o0 niekaralno&ci za przestepstwa popetnione umysinie,

f) referencje — jezeli ubiegajgcy sie o stanowisko je posiada,

g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o nastepujgcym brzmieniu: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z
2018 r. poz. 1000).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Radziejowie, ul. Kosciuszki 20/22, Il pietro, pokdj 211 lub
pocztg na adres Urzedu Gminy Radziejow w zamknietych kopertach
opisanych:

,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Samorzgdowej Administracji
Placéowek Oswiatowych”

Termin skladania dokumentéw: 4 czerwca 2018 r.



Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan nie beda rozpatrywane.
Urzad Gminy Radziejéw nie zwraca ofert odrzuconych - zostang one zniszczone
komisyjnie. Jednoczes$nie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Radziejow.

Radziejow, 25 maja 2018 r.



