Gniewkowo, 10.05.2024 r.

Nabor nr 3/2024 na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzgdowego —Kierownika
Samorzadowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét

Burmistrz Gniewkowa

ogtasza nabor nr 3/2024 na wolne stanowisko Kierownika
Samorzadowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Niezbedne:

a) Wyksztatcenie: wyzsze,

b) staz pracy : minimum 5 lat,

c) znajomo$¢ przepisOw z obszaru dziatania ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci, ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, prawa pracy, Prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach
samorzgdowych oraz przepisé6w wykonawczych do wskazanych ustaw,

d) umiejetnos¢ kierowania zespotem,

e) obywatelstwo polskie,

f) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (T.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 104),

i) nieposzlakowana opinia,

j) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym w administracji publiczne;j,

b) mile widziane ukonczone studia zarzgdzanie o$wiata,

c) umiejetnosé biegtej obstugi komputera,

d) komunikatywno$¢, sumienno$¢, doktadno$é¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé
strategicznego myslenia, kreatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

Il. Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

1. Kierowanie dziatalnoscig jednostki i nadzorowanie realizacji zadan.

2. Zapewnienie jednostkom wskazanym w statucie sprawnej obstugi  administracyjne;j,
finansowej i organizacyjne;j.

3. Wspdtpraca z Burmistrzem Gniewkowa oraz z dyrektorami obstugiwanych placowek

osSwiatowych.

4. Planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizaciji statutowych zadan SZEAS.

5. Reprezentowanie jednostki na zewnatrz.

6. Gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w dyspozyciji jednostki.

7. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z prawa pracy i innych przepiséw w zakresie zadan

okreslonych dla pracodawcy.

8. Wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi

pracownikami jednostki.

lil. Informacja o warunkach pracy
1. forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy
Samorzgdowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gniewkowie,



2. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3. stanowisko pracy znajduje sie na |l pietrze Szkoty Branzowej | stopnia przy ul.
Powstancéw Wielkopolskich 5, 88-140 Gniewkowo, budynek posiada podjazd dla
oséb z niepetnosprawnoscig, nie posiada natomiast windy do przemieszczania sie
miedzy kondygnacjami;

4. praca wymagajaca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach
administracyjnych gminy Gniewkowo oraz realizacji polecen przetozonych do wyjazdu
stuzbowego;

5. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

6. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem i pracownikami jednostek podlegtych,

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu kwietniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy*,

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy — $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie od pracodawcy jezeli kandydat jest w stosunku pracy,
Kopie innych dokumentéw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i
umiejetnosciach

7. oswiadczenia*:

a) o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,

b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych,

c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$inie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pefni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

d) o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych =z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

8. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.
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VI. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1. referencji;

VIl. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 20.05.2024 r. do godziny
14.00.

Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ( pokdj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowg (liczy sie data
wptywu do Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr 3/2024 na
stanowisko kierownika Samorzgdowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w
Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul.17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.



Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie
terminu do ich skfadania nie bedg rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie drogg
telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.gniewkowo.bipgmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego Gniewkowo.

*Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczen mozna pobra¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego Gniewkowo przy ul. 17 Stycznia 11 Ilub ze strony internetowe;j
www.gniewkowo.bipgmina.pl



