0S.2111.1.2020 OGLOSZENIE

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektora Administracji Szkol Gmina Skala

BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY SKALA

oglasza nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Administracji

Szkét Gminy Skata:

Dyrektor Administracji Szk6l Gmina Skala

1. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Administracja Szkot Gminy Skata, ul. Szkolna 4, 32-043 Skata

2. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z OPISEM
DANEGO STANOWISKA, ZE WSKAZANIEM, KTORE Z NICH SA NIEZBEDNE,
A KTORE DODATKOWE:

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Wryksztalcenie wyzsze magisterskie, mile widziane o profilu ekonomicznym,
menadzerskim lub zarzadzania,

co najmniej 6 — letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym,

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania. prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej lub jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego,

doswiadczenie pracy w obszarze zarzadzania o§wiata,

Znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, prawa
zaméOwien publicznych, ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy — Karta Nauczyciela,
ustawy o systemie o§wiaty,

Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa;

Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej oraz podlegtych pracownikéw;
Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Dyspozycyjno$é, samodzielno$é i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;
Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie, wysoka kultura osobista,;




3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych funkcjonowania o§wiaty
gminnej,

opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
funkcjonowania o§wiaty gminne;j,

opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

organizowanie dowozu uczniéw do szkoét z porozumieniem z dyrektorami szkét na
terenie gminy Skala,

organizowanie dowozu uczniéw niepetnosprawnych z gminy Skala do miejsca
realizacji obowiazku szkolnego, )

weryfikacja arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych oraz przygotowanie ich
do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy Skata,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola spelniania obowiazku nauki przez miodziez
zamieszkalg na terenie gminy,

realizacja zadan organu prowadzacego zwiazanych z Systemem Informacji O§wiatowej
oraz weryfikacja sprawozdan z Systemu Informacji O§wiatowej sktadanych do organu
prowadzacego przez jednostki obstugiwane,

weryfikacja danych dotyczacych liczby uczniéw i liczby etatéw nauczycieli na potrzeby
Ministerstwa Edukacji Narodowej do naliczenia dochodow dla gminy Skala,
przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe dla gminy Skala i sktadanie ich do
odpowiednich organow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

wspdlipraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie realizacji zadan zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostek obstugiwanych,

wykonywanie innych zadan administracyjnych i organizacyjnych powierzonych przez
organy gminy.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

Pelny wymiar czasu pracy;

Wynagrodzenie: zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
Praca przy komputerze;

5. INFORMACJA Z ZAKRESU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W ADMINISTRACJI SZKOL GMINY SKALA:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny;
Zyciorys — curriculum vitae;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;




o Kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia lub za$wiadczenie
o stanie odbytych studiow;

o Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowy kwahﬁkacy
i umiejetnoscei (studia podyplomowe, kursy, szkolenia);

o Kserokopie swiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia;

o Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

e OS$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o OS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru;

o Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 sierpnia 2020 r.
do godz. 15.00

—  osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29, 32-043 Skata,
Dziennik Podawczy (parter);

—  droga pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29, 32-043 Skata;

—  Dokumenty sktadane droga pocztowa powinny by¢ przestane w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem: Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektor
Administracji Szkél Gminy Skala;

— Dokumenty uwaza si¢ za ztozone w terminie, jezeli wplyngty do ostatniego dnia
okreslonego w ogltoszeniu o naborze (decyduje faktyczna data wptywu dokumentow do
Urzedu);

—  Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

8. METODY I TECHNIKI NABORU

o Wstepna selekcja ztoZzonych ofert;
o Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne;
o Selekcja koncowa — test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna;

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnych zostang
powiadomieni telefonicznie oraz informacja podana zostanie na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Skale.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




