Zatacznik do zarzadzenia nr 19/2018 z dnia 31.01.2018 1.

0G.2110.2.2018

Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze -
Kierownik w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Brzeznicy

1. MIEJSCE WYKONYWANEJ PRACY:
*  Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkot w Brzeznicy,
ul. Zielonogorska 24a, 68-113 Brzeznica

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

* posiadanie obywatelstwa polskiego,

* petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

* posiada co najmniej 5 - letni staz pracy , w tym minimum 3 lata na stanowisku
kierowniczym,

* posiada wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia,

* biegta znajomos$¢ obstugi komputera ( pakiet MS office, poczta elektroniczna itd.) oraz
urzadzen biurowych,

* znajomos¢ przepisOw prawnych z zakresu:
- ustawy samorzadzie gminnym,
- ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci,
- prawa oSwiatowego,
- prawa pracy, w tym przepiséw Karty Nauczyciela
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- przepisow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczos$ci samorzadowych jednostek
budzetowych,
- przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw 1 przepisow.

3. WYMAGANIA DODATKOWE:
* doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku,
* umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce,
* predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢ za
realizowane zadania, rzetelno$¢, obowigzkowos¢, kreatywnos¢,
* zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
* Kierowanie i reprezentowanie Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkoét
w Brzeznicy na zewnatrz oraz zapewnienie sprawnej organizacji i rozwoju,
* Gospodarowanie funduszami 1 sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji Zespotu,
* Organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych ze wsp6lng obstugg administracyjna,



finansowg oraz organizacyjng jednostek obstugiwanych,

Wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych obstugiwanych w zakresie
wykonywanych zadan,

Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji kadrowej, finansowo- ksieggowej,
realizacji planow finansowych oraz prowadzonej obstugi ptacowej jednostek,
Opracowywanie planoéw, analiz, sprawozdan oraz projektow aktow prawnych dotyczacych
Zespohu oraz obstugiwanych jednostek,

Wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnictwa stuzbowego nad zatrudnionymi
pracownikami jednostki,

Planowanie,nadzor i realizacja budzetu Zespotu jak réwniez jednostek obstugiwanych,

Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg oraz rachunkowos$¢ i sprawozdawczosé¢
jednostek obstugiwanych,

Prowadzenie baz danych oswiatowych,

Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem mieniem jednostki i dbalo$¢ o to mienie,
Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie nalezacym do kompetencji
zajmowanego stanowiska.

5. WARUNKI PRACY:

Przewidywana data zatrudnienia: 1 marca 2018 r.,

Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo,

Wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca umystowa o charakterze administracyjnym, w tym wyjsScia poza miejsce pracy
1 delegacje stuzbowe

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. WYMAGANE DOKUMENTY :

podpisane CV 1 list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomosé
zagadnien ujetych w ogloszeniu jako wymagania niezbedne ($§wiadectwa pracy, opinie,
referencje, certyfikaty, zaSwiadczenie potwierdzajace staz pracy itp.),

oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na w/w stanowisku,

kopia strony dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub os$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ — w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci,

wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacji
przeprowadzanej przez Urzad Gminy w Brzeznicy, ul. Zielonogoérska 30, 68 — 113 Brzeznica
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
p0z.922 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22016 1. p0z.902 z p6zn. zm.)”



»O$wiadczam, Ze nie Dbylem/am skazany/na prawomocnym  wyrokiem  sadu,
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe."

- ,,O8wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych.”

Kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem, natomiast sktadane oswiadczenia wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

8. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Kierownika Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego
Szko6l w Brzeznicy” droga pocztowa na adres Urzgdu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30,
68 -113 Brzeznica lub osobiscie w sekretariacie UG Brzeznica, pokdj nr 6 do dnia

15 lutego 2018 r. do godz.15:00. Zgtoszenia, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane.

9. DODATKOWE INFORMACIJE:

* w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e- mail,
numer telefonu,

* kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami speiniajgcymi wymogi formalne,

» kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji,

» oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie,

* informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.brzeznica.com.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30,

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68/ 3681612.



http://www.bip.brzeznica.com.pl/

