Załącznik do Zarządzenia Nr 130/2020
Wójta Gminy Pleśna 

z dnia 5 października 2020 r.

WÓJT GMINY PLEŚNA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWSKO URZĘDNICZE
Dyrektora 

Samorządowej Administracji Szkół i Przedszkoli Gminy Pleśna, zwanej dalej SASIP
33-171 Pleśna 228A
1. Wymagania niezbędne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wykształcenie wyższe drugiego stopnia (w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym) preferowane na kierunkach: administracja publiczna, prawo, zarządzanie, ekonomia, 
6) co najmniej 5-letni staż pracy, w tym co najmniej 3-letni staż pracy w administracji publicznej lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata działalności gospodarczej 
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku objętym naborem.  
2. Wymagania dodatkowe:

1) doświadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym w administracji publicznej,

2) znajomość przepisów ustaw wymaganych do stosowania na ww. stanowisku, a w szczególności: o samorządzie gminnym, prawa oświatowego, o systemie oświaty, karty nauczyciela, o finansach publicznych, o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy i kodeksu postępowania administracyjnego,
3) znajomość Statutu Samorządowej Administracji Szkół i Przedszkoli Gminy Pleśna (Dz. Urz. Woj. Małopolskiego z 2016 r., poz. 6342),
4) dobra znajomość obsługi komputera, w tym praca z edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym,
5) umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

6) umiejętność dobrej organizacji pracy i kierowania zespołem, delegowania zadań, decyzyjność, dyspozycyjność, odpowiedzialność, komunikatywność, samodzielność
 i systematyczność w realizacji powierzonych zadań.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) kierowanie bieżąca działalnością SASIP oraz reprezentowanie jej na zewnątrz 
w granicach udzielonych upoważnień i pełnomocnictw,

2) organizowanie pracy oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidłowym 
i terminowym wykonywaniem zadań przez pracowników SASIP,
3) opracowywanie projektu planu finansowego SASIP oraz prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem finansowym,
4) przygotowywanie materiałów do projektu budżetu gminy,

5) prawidłowe gospodarowanie mieniem pozostającym w zarządzie jednostki,

6) wydawanie zarządzeń, instrukcji i regulaminów wewnętrznych,
7) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników SASIP,
8) nadzór nad prawidłowym realizowaniem zadań związanych z zapewnieniem obsługi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej placówek oświatowych, dla których organem prowadzącym jest Gmina Pleśna,
9) przygotowywanie projektów planu sieci publicznych przedszkoli i szkół podstawowych oraz granic obwodów,

10) weryfikacja arkuszy organizacyjnych placówek oświatowych oraz przedstawianie Wójtowi wniosków w tym zakresie,

11) nadzór nad prawidłowym dysponowaniem przez dyrektorów placówek oświatowych przyznanymi środkami budżetowymi oraz gospodarowaniem mieniem,
12) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

13) przygotowywanie i organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych,
14) organizowanie dowozów dzieci do szkół,
15) prowadzenie spraw związanych z kontrolowaniem spełniania ustawowego obowiązku szkolnego i obowiązku nauki, 
16) sporządzanie informacji o stanie realizacji zadań oświatowych w gminie, w tym 
o wynikach sprawdzianu i egzaminu w szkołach prowadzonych przez gminę,

17) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta Gminy 
w sprawach dotyczących funkcjonowania oświaty,

18) sporządzanie sprawozdań i informacji z działalności SASIP,
19) współpraca z Kuratorium Oświaty w realizacji zadań oświatowych.
4. Warunki zatrudnienia:

1) miejsce pracy: Samorządowa Administracja Szkół i Przedszkoli, 33-171 Pleśna 228A, 
2) bariery architektoniczne: siedziba SASIP mieści się na II piętrze w budynku Szkoły Podstawowej, wejście do budynku dostosowane jest do potrzeb osób niepełnosprawnych, w budynku brak windy, 
3) wymiar czasu pracy: pełny etat,
4) umowa o pracę: pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony 
6 miesięcy. Po tym okresie możliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas nieokreślony.
5) stanowisko kierownicze podlegające bezpośrednio Wójtowi Gminy, 
6) praca o charakterze administracyjno-biurowym związana z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych oraz kontaktami z instytucjami, placówkami oświatowymi i interesantami, wymagająca odporności na stres, umiejętności pracy pod presją czasu oraz kształtowania właściwych relacji w kontaktach międzyludzkich,
7) kandydat podejmujący pracę po raz pierwszy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w jednostce samorządu terytorialnego, będzie zobowiązany do odbycia służby przygotowawczej. 
5. Informacja o wysokości wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Samorządowej Administracji Szkół 
i Przedszkoli Gminy Pleśna we wrześniu 2020 r. wynosił mniej niż 6 %, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1) życiorys (CV) uwzględniający przebieg nauki i pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4) kserokopia dyplomu potwierdzającego ukończenie studiów wyższych II stopnia, 

5) kserokopie świadectw pracy (w przypadku stażu pracy odbywanego za pośrednictwem Powiatowego Urzędu Pracy wymagane są: zaświadczenie o odbyciu stażu oraz zaświadczenie o pobieraniu zasiłku bądź stypendium w okresie odbywania stażu) lub zaświadczenie o zatrudnieniu potwierdzające okres zatrudnienia – w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji (zaświadczenia o ukończonych studiach podyplomowych kursach, szkoleniach itp.),

7) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 
i korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedłożenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego),
9) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii,
10) oświadczenia dotyczące przetwarzanie danych osobowych kandydata niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze.


Wymagane dokumenty: oświadczenia, list motywacyjny, życiorys i kwestionariusz osobowy muszą być własnoręcznie podpisane przez kandydata. Kserokopie pozostałych dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez umieszczenie na każdej stronie adnotacji „za zgodność z oryginałem” wraz z własnoręcznym podpisem kandydata. 

Dokumenty aplikacyjne, które nie spełnią określonych wyżej wymogów formalnych nie będą rozpatrywane.
Osoby zainteresowane prosimy o składanie wymaganych dokumentów zgodnie z treścią ogłoszenia. 
7. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzędu Gminy Pleśna, 33-171 Pleśna 240, (dziennik podawczy I p., Sekretariat, pok. Nr 103) lub przesłać pocztą na adres Urzędu: Urząd Gminy Pleśna, 33-171 Pleśna 240 
z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Samorządowej Administracji Szkół i Przedszkoli Gminy Pleśna” w terminie do dnia 19 października 2020 r. do godz. 15:00. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1) procedurę naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powoływana przez Wójta Gminy. Procedura naboru obejmuje dwa etapy:

a) wstępna selekcja złożonych ofert pod kątem spełnienia wymagań niezbędnych (formalnych) oraz ustalenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne,
b)  selekcja końcowa kandydatów: rozmowa kwalifikacyjna.
2) informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Pleśna http://bip.malopolska.pl/ugplesna/ w zakładce zamówienia publiczne i ogłoszenia, na stronie internetowej www.plesna.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy Pleśna.
3) informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze, zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Pleśna, dnia 5 października 2020 r.

