OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2024
z dnia 10 maja 2024 r.

Wéjt Gminy Golub-Dobrzyn

oglasza nabér nawolne stanowisko urz¢dnicze

Kierownika Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoél i Przedszkoli

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego :

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél i Przedszkoli

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

L. Niezbedne:

1.1 Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktdra posiada:

D
2)
3)

4)

S)

6)

obywatelstwo polskie 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 z p6zn. zm./,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
cieszy sie nieposzlakowang opinig, nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji rzadowej lub samorzagdowej - staz
pracy co najmniej 5 lat, w tym: co najmniej 3 lata w instytucjach obstugujacych
i nadzorujacych zagadnienia o§wiatowe,

dobra znajomo$¢ przepiséw prawa obowiazujacych w zakresie zadan gminnego
zespohu ekonomiczno-administracyjnego szkot i przedszkoli, w szczeg6lnosci ustaw:
Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, kodeksu postgpowania administracyjnego,
kodeksu pracy, finanséw publicznych, zaméwien publicznych, samorzadu gminnego,
umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

I1. Wskazane:

1) umiejetno$é planowania i organizowania pracy wtasnej oraz podlegtych pracownikow,

2)
3)
4)

umiejetno$é analitycznego myslenia i sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,
dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zada,
komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1Y)

2)

zarzadzanie Gminnym Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli
oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Zespotu,

3) opracowywanie planu potrzeb i srodkéw oraz sporzadzanie bilansu potrzeb na dany

rok,

4) nadzor nad prawidtowym opracowaniem planu finansowego Zespotu i jego realizacja,
5) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym Zespohu, przestrzeganie

dyscypliny budzetowej przy scistej wspotpracy ze skarbnikiem Gminy oraz glownym
ksiegowym Zespolu, gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,



1)

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Zespotu,

8) zarzadzanie majatkiem Zespotu i whasciwe jego zabezpieczenie,

9) terminowe przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji majgtku Zespotu,

10) wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych przez Zesp6t z przepisami o ochronie
danych osobowych,

11) wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,
zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie gminy,

12) wspotpraca z wlasciwymi organizacjami administracji rzadowej,

13)rozpatrywanie wg wtasciwosci skarg, wnioskéw, interpretacji,

14) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

15) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

16) Prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencji gminy jako organu prowadzacego,
w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacja
gminnych jednostek o$wiatowych,

b) przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot,

d) kontrola prawidtowosci sporzadzonych projektéw organizacyjnych szkot,

e) przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadan z zakresu
oswiaty,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z  przygotowaniem postepowania
egzaminacyjnego dotyczacego ubiegania si¢ 0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

g) prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji o§wiatowej,

h) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow Kksztalcenia
pracownikéw mlodocianych.

17) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan
wlasnych Gminy oraz zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie
upowaznien,

18) skladanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci zespotu Wéjtowi Gminy i Radzie
Gminy,

19)nadzor nad wykonywaniem biezacej statystyki i sporzadzaniem sprawozdan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub z upowaznienia Wéjta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli
Plac 1000-lecia 22A, 87-400 Golub-Dobrzyn;

1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajacym
windy i sanitariatow dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych,



2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
wymiaru czasu pracy,
3) czas pracy- pelny etat wymiar 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie oraz w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys / CV/ z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie $wiadectw pracy,

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

6) kopie dokumentéw o ukoniczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

7) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Ogloszenie o naborze
na stanowisko - kierownik GZEASiP” mozna skltada¢ w terminie do
20 maja 2024 r. do godziny 14.00:

- osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Golub-
Dobrzyn pok. 4, II pi¢tro
- lub przesta¢ na adres : Urzad Gminy Golub-Dobrzyn
(decyduje data wplywu do ul. Plac 1000-lecia 25,
Urzedu Gminy) 87-400 Golub-Dobrzyn

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bgda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.

7. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Golub-Dobrzy1 oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy.



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje,

ze.

)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Golub-Dobrzyn

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Piotr Juzon, e-mail iod@uggolub-dobrzyn.pl

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, na podstawie art.6 ust.1 pkt a RODO - zgody na przetwarzanie danych
i art.6 ust.1 pkt c RODO - jest to niezbedne do realizacji obowigzku prawnego RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a ich nieprzekazanie
spowoduje brak mozliwosci przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.
Administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych podmiotom innym niz
upowaznione na mocy przepisow prawa.

Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, nie dtuzej jednak niz przez 90 dni od zakonczenia rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dodatkowe informacje: (0-56) 6835400-03.

7

Wojt Gminy
/ A\
argk Rylowicz
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