Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 50/2025 Wéjta Gminy Nieborow
z dnia 04 czerwca 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Nieboréw oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Gminnego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkoét w Nieborowie

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6l Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Nieborowie
ul. Al. Legion6éw Polskich 26
99-416 Nieborow

II. Stanowisko: Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szko6t w Nieborowie

ITI. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,

2)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego fub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)  brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104
Z& Zm.),

5)  nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

7)  wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku kierownika,

8) co najmniej 5 letni staz pracy.

IV.Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie wiedzy na temat budzetowych jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego,

2) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych, w szczegdlno$ci
z zakresu ustaw: Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, o systemie o$wiaty, finansach publicznych,
o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Prawo zamowien
publicznych, ochrony danych osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy,
o ochronie informacji niejawnych, prawa dotyczacego ochrony danych osobowych, o instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia do ww. ustaw,

) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz zarzadzania zespotem Iudzkim, zdolnosé
analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres, umiejetnosé rozwigzywania konfliktow,

4) umiej¢tnos¢ pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych z programoéw krajowych
i unijnych,

5) gotowos¢ do pracy w terenie, dyspozycyjnos¢, prawo jazdy kat. B,

6) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢,  zaangazowanie, dokladnos$¢, systematycznos¢,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

7 biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.



V. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

Do zadan Kierownika Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Nieborowie,
zwanego dalej GZEAS nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscig gminnych placowek oswiatowo — wychowawczych,
4) zapewnienie wykonania zadan gminy wynikajacych z uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta
gminy oraz aktéw prawnych wyzszego rzgdu w zakresie zarzadzenia sprawami edukacji,

3) gromadzenie 1 analiza danych dotyczacych szkol, placowek os$wiatowych 1 kadry

nauczycielskiej oraz srodkéw budzetowych w zakresie dziatalnosci o§wiatowej gminy,
4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek os$wiatowych 1 GZEAS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

5) nadzor i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe rozliczanie s$rodkow finansowych dotyczace
jednostek oswiatowych i GZEAS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajacych 2z nadzoru
pedagogicznego,

7) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek os§wiatowych,

8) zapewnienie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

9) zapewnienie dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,

10)  podejmowanie decyzji w sprawach polityki kadrowej GZEAS oraz wykonywanie zadan
zwigzanych z obsada stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej (organizacja i przeprowadzanie
konkursow na dyrektorow szkot i przedszkoli),

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow,

12)  wspodlpraca z merytoryczng Komisjg Rady Gminy, innymi placéwkami oswiatowymi

i zwigzkami zawodowymi,

13)  wspotdziatanie w zakresie remontdw i inwestycji placowek o§wiatowych,

14)  prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw w zakresie funkcjonowania placéwek oswiatowych
oraz zapewnienie ich zalatwiania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15)  opracowywanie plandéw wydatkéw gminy w zakresie oswiaty i GZEAS, przygotowywanie
projektu budzetu gminy oraz opracowywanie harmonogramu wydatkow i realizacja budzetu
W powyzszym zakresie,

16) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow GZEAS
i dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

17)  opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, w szczegoélnosci zarzadzen, instrukeji,
regulaminéw i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy i1 funkcjonowania GZEAS,

18)  prowadzenie gospodarki finansowej GZEAS w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
gospodarowanie majatkiem GZEAS,

19)  sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu wykonywanych zadan z prowadzonej dzialalnosci,
20)  sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
w GZEAS,

21)  przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen z zakresu dziatalnosci GZEAS,

22) prowadzenie dokumentacji zespotu zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcja
kancelaryjng i innymi przepisami szczeg6lnymi,

23)  zapewnienie funkcjonowania w zespole adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy, pierwsza umowa o prace¢ na czas okreslony (nie dtuzszy
niz 6 miesiecy) z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

2. Miejsce pracy: teren Gminy Nieboréw, stanowisko pracy miesci si¢ na drugim pietrze w budynku
Urzedu Gminy Nieboréw z winda, toalety dostosowane do 0séb niepetnosprawnych.

3. Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie podstawowym — jednozmianowym, praca
wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu sztucznym
i naturalnym, w pozycji siedzacej. Praca wymagajaca wyjazdéw w teren m. in. w celu kontaktow
z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan. Praca na stanowisku kierowniczym,



decyzyjnym, wymagajgca odpornosci na stres, umiej¢tnosci pracy pod presjg czasu oraz ksztaltowania

dobrych relacji interpersonalnych.
4. Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2025 r.
5. Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Nieborowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych

byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Kandydat na stanowisko przedktada:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatgcznik nr 1
do Ogloszenia o naborze),

2) list motywacyjny,

29) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia
i kwalifikacji zawodowych, poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, opatrzone
data i wlasnor¢cznym podpisem kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku $wiadczenia pracy na dzien skladania dokumentéw — zaswiadczenia o zatrudnieniu
lub os$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy), poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem kandydata,

6) o$wiadczenia kandydata (wzdr stanowi zatqcznik nr 2 do Ogloszenia o naborze):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

f) o braku zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

7) oswiadczenia kandydata (wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do Ogloszenia o naborze) o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych w dokumentach, w przypadku zlozenia
dobrowolnie przez kandydata dodatkowych dokumentdw, nieobjetych wymogiem zlozenia na etapie
rekrutacji w ramach niniejszego naboru oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych na potrzeby procesu rekrutacyjnego (klauzula informacyjna RODO stanowi
zalgcznik nr 4 do Ogloszenia o naborze).

IX. Informacje dodatkowe:

1. Osoba, ktérej w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do zlozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, orzeczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku oraz os$wiadczenia
o prowadzeniu/nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, o ktérym mowa w art. 31 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



3. Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza by¢é podpisane. Brak wymaganych podpisow
w dokumentach aplikacyjnych uznany zostanie za braki formalne, co skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
w zamknigtej kopercie opatrzonej adnotacja: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Kierownika Gminnego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél w Nieborowie” na adres
Urzedu Gminy Niebordw, ul. Aleja Legionéw Polskich 26, 99 - 416 Nieboréw, pokéj 101 w terminie do
17 czerwca 2025 r. do godz. 15% - decyduje data i czas wptywu oferty do Urzedu Gminy Nieborow.

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Niebordw po terminie i czasie, podanym w ust. 1 nie zostang
poddane procedurze naboru. W przypadku ofert przestanych pocztg lub za posrednictwem innego operatora,
o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu dokumentdéw aplikacyjnych do urzgdu, a nie data
stempla pocztowego.

3. Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacyjnym, za wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j,
jezeli dopusci si¢ taka forme sktadania dokumentéw w ogloszeniu o naborze.

XI.  Etapy naboru:

1. Nabdr na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Nieborow, ktora dokona analizy dokumentéw i oceny kwalifikacji kandydatow.

2. Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

1) I etap polega¢ bedzie na sprawdzeniu dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie
spetnienia wymogéw bez udzialu kandydatow (kandydaci spetniajacy wymagania formalne przechodzg
do II etapu).

2) II etap polega¢ bedzie na:

a) Merytorycznej ocenie predyspozycji, stopnia wiedzy i umiej¢tnosci kandydatow. W ramach drugiego
etapu zostanie przeprowadzona rozmowa z kandydatami, podczas ktérej kandydaci bedg mogli si¢
zaprezentowa¢ oraz omowié swojag koncepcje funkcjonowania GZEAS w Nieborowie.

b) W zakresie spelniania wymagan dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, przeprowadzony
zostanie test kwalifikacyjny oraz rozmowa z kandydatami, podczas ktorej czionkowie Komisji
konkursowej zadadza 6 pytan. Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i godzinie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

¢) Komisja konkursowa wyloni nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow w mysl art. 13 a ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ktérych przedstawi oglaszajacemu.

d) Ogtaszajacy dokona wyboru kandydata na stanowisko urzgdnicze lub rozstrzygnie o zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

e) Informacja o wyniku naboru (z podaniem imienia, nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania
kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym) bedzie umieszczona na stronie BIP
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nieboréw oraz Gminnego Zespolu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkél w Nieborowie, zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Nieborow, dn. 04 czerwca 2025 r.




