
OPIS WOLNEGO STANOWSKA PRACY

| . lnformacje ogó|ne dotyczące stanowiska pracy.
1. Stanowisko: kierownik
2. Ko,mórka organizacyjna: Samoządowy Zespół Ekonomiczno - Administracyjny
Szkóf

ll. Wymagania kwalifi kacyjne
1. Niezbędne:

a) Wyksfałcenie: wyŹsze,
b) staż pracy : minimum 5 |at,
c) znajomość pzepisów z obszaru działania ustav\Ą/ o finansach pub|icznych'

rachunkowości, ustawy o systemie ośWiaty, Kańy Nauczyciela, prawa pracy,
Prawo zamówień pub|icznych, ustawy o samoządzie gminnym i
pracownikach samoaądowych oraz przepisów wykonawczych do wskazanych
ustaw,

d) umiejętność kierowania zespołem,
e) obywatelstwo polskie,
f) pełna zdo|ność do czynnoŚci prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych,
g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyś|ne przestępstwo

ścigane z oskażenia pub|icznego |ub umyś|ne p]zestępstwo skarbowe,
h) niekara|ność zakazem pełnienia funkcji kierowniczych aniązanych z

dysponowaniem Środkami pub|icznymi, zgodnie z ar|' 32 ust. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 17 grudnia 20o4 r. o odpowiedzia|ności za naruszenie dyscyp|iny
finansów pub|icznych (T.j. Dz. |tJ. z2021 r. poz.289),

i) nieposzlakowana opinia,
j) stan zdrowia pozwa|ający na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Dodatkowe:
a) doświadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
b) umiejętność biegĘ obsługi komputera,
c) komunikatywność.

||l. Szczegółowy zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
1 . Kierowanie działa|nością jednostki i nadzorowanie rea|izacji zadań.
2. Zapewnienie jednostkom wskazanym W statucie sprawnej obsługi

administracyjnej, fi nansowej i organizacyjnej.
3. Współpraca z Burmistzem Gniewkowa oraz z dyrektorami obsługiwanych

p|acówek oświatowych.
P|anowanie, koordynowanie oraz kontro|a rea|izaąi statutowych zadań SZEAS.
Reprezentowanie jednostki na zewnątz.
Gospodarowanie funduszami i składnikami majątku pozostającymi w dyspozycji
jednostki.

7. Wykonywanie czynności wynikających z prawa pracy i innych pzepisów w
zakresie zadań okreś|onych d|a pracodawcy.

8. Wykonywanie zadań w zakresie zwieachnika służbowego nad zatrudnionymi
pracownikami jednostki.
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