Burmistrz Gminy i Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektora Gminnego Zespolu Obshlugi Placowek Oswiatowych

w Raszkowie z siedziba w Przybystawicach.

1. Wymagania kwalifikacyjne:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

staz pracy — c0o najmniej 5 lat lub wykonywania przez co najmniej 5 lat dziatalno$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

osoba, ktora nie byla karana zakazem petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art., 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2021 poz. 289 z pdzn. zm.).

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie: ekonomiczne, rachunkowe, finanse publiczne
preferowany staz pracy: na stanowisku zwigzany z o$wiata, administracjg publiczna,
kursy, szkolenia dotyczace zakresu zadan na stanowisku, zarzadzania oswiata,
znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa o$wiatowego, o systemie o$wiaty,
Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, postgpowania administracyjnego, finansow
publicznych, ekonomii, rachunkowosci, zamowien publicznych, samorzadu gminnego,
finansowania zadan o$wiatowych, o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, ochrony danych osobowych,
umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce, posiadanie dobrej praktycznej obshugi
komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), umiej¢tno$¢ przygotowania
dokumentow urzedowych, stosowanie prawa w praktyce,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarkg finansowg jednostki,
sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, komunikatywnos¢, obowigzkowose,
zdolnos$¢ analitycznego myslenia, rzetelnos¢ 1 kreatywnose,

odpornos$¢ na stres,

posiadanie  dobrej praktycznej obstugi komputera, w tym MS Office (WORD,
EXCEL)

prawo jazdy kat. B;



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie biezaca dziatalnoscig Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
(GZOPOQ) oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) Realizacja zadan statutowych GZOPO

3) Przygotowanie arkuszy organizacji i aneksoOw szkol, przedszkoli, oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych do zaopiniowania przez Wielkopolskiego
Kuratora O$wiaty i zatwierdzenia przez Gming i Miasto Raszkow

4) Przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia konkursu na kandydata na
stanowisko dyrektora szkoty/przedszkola.

5) Przygotowanie dokumentow do przeprowadzenia postgpowania na awans zawodowy
na nauczyciela mianowanego.

6) Przygotowanie dokumentéw do zatwierdzenia i przyznania Stypendiow Burmistrza
Gminy i Miasta dla szczeg6lnie uzdolnionych ucznidow oraz uroczystoS$ci wreczenia.

7) Przygotowanie Informacji o realizacji zadan oswiatowych za dany rok szkolny oraz
Raportu dot. o$wiaty za dany rok budzetowy.

8) Realizacja zadan dot. komisji ds. przyznawania zasitkow pienigznych z
przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla nauczycieli.

9) Przygotowanie uméw dotyczacych zwrotu kosztow dowozu ucznia do
szkoty/przedszkola zawieranych pomiedzy Gming i Miastem Raszkow a rodzicem
oraz comiesi¢czne rozliczanie kosztow.

10) Dowozy ucznidow na terenie Gminy i Miasta Raszkow do szkot i przedszkoli:

a) przygotowanie harmonograméw dowozu i korekt z tyt. zmian w organizacji pracy
szkolty — wspoétdziatanie z przewoznikiem

b) przygotowanie i zawarcie umow z opiekunami uczniéw dowozonych

C) coroczne przygotowanie informacji o dowozach do postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie podstawowym bez negocjacji

11) Kontrola realizacji obowigzku nauki

12) Przygotowanie wnioskow o Nagrody Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw dla
nauczycieli.

13) Przygotowanie projektu oraz wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego przy
dokonywaniu oceny pracy dyrektorow jednostek obstugiwanych.

14) Realizacja spraw kadrowo-ptacowych i socjalnych pracownikow GZOPO oraz
dyrektoréw jednostek obstugiwanych.

15) Prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych, pracownikow
GZOPO.

16) Przygotowanie i przedtozenie Burmistrzowi Gminy i Miasta Raszkéw Os$wiadczenia
o stanie realizacji kontroli zarzadczej w GZOPO za dany rok budzetowy.

17) Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i Miasta Raszkow, Zarzadzen
Burmistrza Gminy i Miasta Raszkow w zakresie realizowanych zadan.

18) Biezacy nadzor nad realizacja planéw dochodéw i wydatkow jednostek
obstugiwanych oraz wspoéldziatanie w sporzadzaniu i zmianach tych plandw.

19) Nadzor nad prowadzeniem zadan z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

20) Nadzor i realizacja zadan z zakresu Systemu Informacji Oswiatowe;.

21) Wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji biezacych
zadan, rzagdowych programow, dotacji itp. oraz ich rozliczania.

22) Nadzor i realizacja spraw administracyjno-gospodarczych GZOPO.

23) Organizowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania placowek oswiatowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawowanie kontroli zarzadczej,



24) Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych,

25) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatalnos¢ GZOPO,
26) Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi 1 przestrzeganie dyscypliny
finansoéw publicznych przy wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy i Miasta Raszkéw,

27) Zarzadzanie powierzonym majatkiem i dbanie o jego nalezyte zabezpieczenie.
28) Wykonywanie innych zadan zleconych w zakresie zadan statutowych Iub
dodatkowych realizowanych przez jednostke

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Oferta konkursowa dotyczy kierowniczego stanowiska urzedniczego: Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Raszkowie z siedzibg w Przybystawicach
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy i Miasta
Raszkow — Przybystawice 42. Budynek jest wyposazony w windg 1 przystosowany dla osoby
niepetnosprawnej. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, od poniedziatku do piatku, w tym
przy obstudze komputera.

Czas pracy; jednozmianowy, peten etat.

Praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowisko bedzie spetnialo wymagania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyjne:

a) dokumenty wymagane:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

3) kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych staz pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy lub potwierdzenie prowadzenia dziatalnos$ci
gospodarczej z Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej )

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa z art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U.z 2021 r. poz. 289 ze zm.),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata
bedacego osoba niepelnosprawng, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

9) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego okreSlony w przepisach o

stuzbie cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa polskiego.

b) dokumenty dodatkowe

1) list motywacyjny + zgoda na przetwarzanie danych osobowych

2) zyciorys — curriculum vitae + zgoda na przetwarzanie danych osobowych

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia,




Wymagane jest oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach dodatkowych, dla potrzeb przeprowadzanego procesu
rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przedtozenia
wszystkich dokumentow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz z
thumaczeniem dokonanym przez thumacza przysiegltego.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknictej kopercie z napisem
,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Gminnego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Raszkowie z siedzibg w Przybystawicach” osobiscie w
Urzedzie Gminy 1 Miasta Raszkow ul. Rynek 32, sekretariat I pietro, pokdj nr 9 lub poczta na
adres Urzad Gminy i Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow do dnia 06 lutego
2023 roku do godz. 16.00. (w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy si¢ data stempla
pocztowego).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy 1 Miasta Raszkéw po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a) Na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja powotana do przeprowadzenia naboru na
kierownicze stanowisko urz¢dnicze ,,Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Raszkowie z siedzibg w Przybystawicach”, dokona analizy spetnienia przez
kandydatéw wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu.

b) Dla oséb spetliajagcych wymagania formalne odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
droga telefoniczng lub pocztowa.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego
przed rozmowa kwalifikacyjng. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni drogg telefoniczng lub pocztowa. W tym przypadku 8 najlepszych kandydatow
zostanie zakwalifikowanych do kolejnego etapu postgpowania - rozmowy kwalifikacyjnej — o
jej terminie beda powiadomieni drogg telefoniczng lub pocztowa.

¢) Na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci.

d) W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

e) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

f) Informacja o wynikach naboru bg¢dzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy 1 Miasta Raszkow (www.raszkow.bip 1 na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Miasta Raszkoéw, ul. Rynek 32, I pietro.)

g) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze
czasu pracy. Umowa o prace na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowg o prace na
czas okreslony — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Jacek Bartczak; Elektronicznie
Burmistrz podpisany przez

Gminvi Mi Jacek Bartczak;
miny 1 Miasta g, mistrz Gminy

Raszkéw i Miasta Raszkow






1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z (art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) informuje, Ze:

Administratorem zebranych Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji jest
Burmistrz Gminy i Miasta Raszkéw z siedzibg w Raszkowie, ul. Rynek 32, 63-440
Raszkoéw. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa Galinska, tel. 531 641 425, e-mail:
inspektor@osdidk.pl,

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkow. Dane beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej
RODO) — ustawa o pracownikach samorzagdowych oraz Kodeks Pracy.

W przypadku dobrowolnego podania danych, wykraczajacych poza zakres ogolny przepisow
prawa (np. nr telefonu, adres poczty e-mail) przetwarzanie wynika z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
— zgoda na przetwarzanie danych osobowych

W przypadku wygrania naboru i jednoczesnie zatrudnienia, dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych i przekazane beda zgodnie z prepisami prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw, przechowywane zostang zgodnie z zapisami regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.

Dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa oraz w przypadku wygrania naboru, w zakresie imienia, nazwiska i
miejscowosci zamieszkania bedg zamieszczone w BIP Urzgdu Gminy i Miasta Raszkow oraz
na tablicy ogloszen w tutejszym Urzedzie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
(oraz prawo do przenoszenia danych — wytacznie jesli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia zostaly
naruszone.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wzigcia udzialu w naborze. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktdrym mowa w art. 22 Rozporzadzenia.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu,

(data i podpis)
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