OGLOSZENIE 11.2024
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 21 czerwca 2024 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
ogtasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze

w Centrum Edukacji w Wiskitkach

ul. Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki

DYREKTOR
Centrum Edukacji w Wiskitkach
1 etat

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.);

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywat przez co najmniej trzy lata dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2023 r. poz. 742 ze zm.).

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

preferowane wyksztatcenie wyzsze z obszaru: zarzadzanie, administracja, pedagogika, prawo;

znajomos¢ problematyki zadan zwigzanych z edukacjg publiczng realizowanych przez gmine;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu gminnego;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie osSwiaty, ustawy Prawo
oswiatowe, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat trzech, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie informacji oswiatowe;j,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o ochronie danych osobowych, oraz aktéw
wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach podlegtych;

znajomos¢ obstugi programu Sigma VULCAN w zakresie tworzenia arkuszy organizacyjnych;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnos¢ sporzadzania aktow prawnych;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejetnos$¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, planowania i sprawnej organizacji pracy;

umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw;

umiejetnos¢ planowania, analizowania i racjonalizacji wydatkow;

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, odpornos¢ na sytuacje stresowe,
asertywnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc;

posiadanie prawa jazdy kat. B;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku;

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

kreowanie polityki oSwiatowej na terenie gminy;

nadzér nad zapewnieniem witasciwych warunkéw ksztatcenia, wychowywania i opieki w placdwkach oswiatowych;

realizacja zadan wynikajgcych ze statutu CE w Wiskitkach, w tym zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjne;j:

— spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg, przeksztatcaniem szkét i przedszkoli prowadzonych przez gmine,

— postepowan w sprawie zezwolenia na zatozenie placéwki publicznej przez osoby fizyczne lub prawne inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego oraz spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

— postepowan zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

— postepowan prowadzonych w ramach kontroli spetnienia obowigzku nauki,

— spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego
szkoty lub przedszkola, w tym zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow tych placowek,

— spraw dotyczacych oceny pracy dyrektora,

— spraw dotyczacych przyznawania nagréd burmistrza dla nauczycieli szkét i przedszkoli,

— spraw dotyczacych wnioskowania o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkét i przedszkoli,

— analizy arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli;

— czynnosci pomocniczych w sprawach dofinansowania pracodawcom przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikéw,

— zadan z zakresu wspierania ucznidw niepetnosprawnych, w tym dowozenia do szkoéf,



— czynnosci pomocniczych w sprawach udzielania pomocy materialnej dla uczniéw wynikajgcych z przepiséw
oswiatowych,

— spraw z zakresu udzielania dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych prowadzonych przez
osoby fizyczne i osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego, w tym w szczegdlnosci analiza formalna
whnioskdw i sprawozdan, naliczania i rozliczania dotacji, rozliczen miedzy gminami,

— spraw z zakresu prowadzenia rozliczen miedzy gminami dotyczacych dotacji, o ktérych mowa w ustawie
o finansowaniu zadan oswiatowych,

— spraw dotyczacych rekrutacji do szkét i przedszkoli, organizacji pracy tych placowek oraz nauczania indywidualnego
i rewalidacji,

— spraw dotyczacych dofinansowania doksztatcania zawodowego nauczycieli;

4) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu:

— obstugi finansowo-ksiegowej jednostek,

— obstugi ptacowej jednostek,

— obstugi bankowej oraz wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi zatwierdzonych i zleconych przez osoby
zarzadzajgce jednostkami,

— pozyskiwania funduszy pozabudzetowych na wsparcie dziatalnosci jednostek obstugiwanych,

—  kontroli zarzadczej,

— wiasciwej gospodarki mieniem;

5) organizowanie dowozu dzieci do szkot;

6) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych;

7) obstuga gminnej bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan wynikajacych z ustaw o systemie oswiaty, Prawo
oswiatowe, o finansowaniu zadan o$wiatowych, o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat trzech oraz aktéw wykonawczych
do tych ustaw;

9) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;

10) prowadzenie rejestru ztobkéw funkcjonujacych na trenie gminy;

11) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzagdzen burmistrza;

12) wspoétpraca z radg gminy i jej komisjami;

13) wspodtpraca z dyrektorami obstugiwanych placowek oswiatowych;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez burmistrza;

15) wykonywanie zadan pracodawcy wobec pracownikéw CE w Wiskitkach, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie;
16) reprezentowanie CE w Wiskitkach na zewnatrz;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem dla osdb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku, bez windy,

korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany

dla 0séb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie Swiattem naturalnym i sztucznym,

wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek

umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazddéw stuzbowych, ciggtego kontaktowania
sie z innymi stanowiskami i instytucjami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);

2) List motywacyjny (odrecznie podpisany);

3) Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

4) Kserokopie $wiadectw pracy;

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

6) Kwestionariusz osobowy*;

7) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;

8) Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;

9) Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;

10) Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;
11) Podpisane odrecznie oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Dyrektora Centrum

Edukacji w Wiskitkach*.

* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl



Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy

niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Inne informacje:

1) Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza by¢ podpisane wtasnorecznie;

2) Szczegotowe informacje dot. naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (46) 854 50 40;

3) Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla
dokumentéw nadanych poczta decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

4) Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatéw, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;

5) Burmistrz Miasta Gminy Wiskitki dokonuje wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczagcych w nim kandydatow;

6) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

7) Dokumenty (oferta) kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotaczone do jego akt
osobowych, zas dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu
w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwtocznie po
zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktory zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu Miasta
i Gminy Wiskitki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ osobiécie lub pocztg w terminie do dnia 8 lipca 2024 roku do godz. 16%° w zamknietych kopertach
z dopiskiem: , OGLOSZENIE 11.2024 nabor na kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektor Centrum Edukacji
w Wiskitkach”.

Adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych okresla Zarzadzenie Nr 288 Wadjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.

BURMISTRZ
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mgr Rafat Mitura



