BURMISTRZ MIASTA I GMINY PILICA
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
DYREKTORA

ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO SZKOE W PILICY

W WYMIARZE 1 ETAT

1. Nazwa i adres jednostki: Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Pilicy

ul. Senatorska 17,42-436 Pilica

2. Stanowisko pracy: Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

w Pilicy.

3. Wymagania niezb¢dne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku pracy):

a)
b)

c)
d)
€)

f

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: min, 5 lat,

postadanie petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku pracy);

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,

umiejetnosé planowania i organizowania pracy,

umiejgtnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornoéé na stres,

umiej¢tnos¢ korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
dyspozycyjnosé, kreatywno$¢ i zaangazowanie,

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonanie zadan na okreslonym wyzej stanowisku,
znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu: prawa o$wiatowego i prawa
pracy w odwiacie, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamowien
publicznych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy Kodeks
pracy oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

a) kierowanie Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w Pilicy i
reprezentowarnie go na zewnatrz,

b) podejmowanic decyzji w zakresie powierzonych z mocy prawa na podstawie
upowaznien oraz nadzdr nad zatatwieniem spraw,

¢) ustalenie planu finansowego ZEAS oraz wspoldziatanie w tym zakresie z
dyrektorami obshugiwanych jednostek oswiatowych,



6.

d) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym,

e) organizowanie pracy w kierowanej jednostce,

f) ustaleniu podziahu obowigzkow pomiedzy pracownikami zespotu, koordynacja
ich pracy,

g) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystywaniem srodkow,

h) opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektow
organizacji roku szkolnego,

i) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkol projektow planéow
finansowych,

j) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku ZEAS i placdwek oswiatowych,

k) okreslenie potrzeb w zakresie remontéw 1 modernizacji placowek
o$wiatowych,

) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta 1 Gminy w Pilicy
dotyczacych dzialalnosdci o$wiatowe]j oraz ZEASu

m) wykonywanic obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
oscbowych,

n) udostgpnienie informacji dotyczacej kierowanej jednostki organizacyjnej do
BIP

0) organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli,

p) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkoél oraz pracownikow ZEAS,

q) wspolpraca z Kuratorem O$wiaty,

r} wykonywanie kontroli wewngtrznej,

s) realizacja zadan w ramach powierzone;j obstugi administracyjnej, finansowej
i gospodarczej jednostek o$wiatowych,

t) diagnoza i analiza aktualnych uwarunkowan realizacji zadan dydaktycznych,
wychowaweczych i opiekuficzych w jednostkach oswiatowych,

u) wspoldziaianie z organizacjami, instytucjami i podmiotami dziatajagcymi w
oswiacle, kulturze, sporcie i rekreac)i,

v} prowadzenie spraw zwigzanych z pracownikami mtodocianymi,

w) koordynowanie prac zwigzanych =z programami profilaktycznymi i
zdrowotnymi,

x) koordynacja prac zwigzanych ze sportem szkolnym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat (przecietnie 40 godzin tygodniowo).

Miejsce pracy: ZEAS ul. Senatorska 17, 42-436 Pilica ,

Stanowisko pracy: praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, umiejetnosci
pracy pod presja czasu oraz ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych, praca
administracyjno - biurowa z obsluga urzadzen technicznych oraz poza siedziba
ZEASu (glownie z obstuga placowek oswiatowych), w tym mozliwosci uzywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych, obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie przy monitorze ekranowym z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble 1 urzadzenia.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o0 pracg bedzie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygolowawcze] - art. 16 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282),

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepeinosprawnych w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét w Pilicy,
z
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w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

by C.V.(w zakresie wymagan okreslnych w pkt. 3)

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — zaltgcznik nr 1,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy (w zakresie wymagan okreslonych
w pkt. 3),

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw
publicznych oraz o niekaralnosci — zalgeznik nr 2,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdezeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) —
zalgeznik nr 3.

g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelmosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie

sie¢ w gronie najlepszych kandydatow (dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, o ktérym mowa w pkt. 7 wynosi mniej niz 6 %).

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ lub skiada¢ w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkét w Pilicy”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia

12.12.2021 r. do godz. 15.00:

a) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy, ul. Zarnowiecka 46A,
pok. 12, w godzinach urzedowania tj. od 7:00 - 15.00

b) przesytkg pocztowa.

Dokumenty, ktére wplyna po uptywie terminu skltadnia (decyduje data wplywu
do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.
Wymogi formalne ofert i skutki ich niedochowania:
1) oferte nalezy sporzadzi¢ na pismie w jezyku polskim lub przettumaczy¢ na jezyk
polski,
2) oferte nalezy zlozy¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu naborze,
3) oferta winna zawiera¢ wszystkie wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty,
4) oryginaty przedlozonych dokumentéw winny by¢ podpisane a kserokopie
potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po wskazanym w ogloszeniu terminie pozostawia sie
bez rozpatrzenia. Oferty nie spelniajace pozostatych wymagan formalnych odrzuca
si¢. Braki formalne stwierdzone w ofercie ztozonej w niczamknietej kopercie z luzno
znajdujacymi si¢ wewnatrz koperty dokumentami nie podlegaja uzupetnieniu.

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisje¢ Konkursowg powolang odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica i odbedzie si¢ w dwéch etapach:



I etap — sprawdzenic ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow,
11 etap — test pisemny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna moze
odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego w przypadku, gdy w wyniku
naboru wplynela jedna oferta speiniajaca wymagania formalne albo o zastosowaniu
dodatkowych technik naboru w przypadku uzyskania przez kandydatéw identycznych
wynikow ocen.

O zakwalifikowaniu do IT etapu konkursu oraz o terminie przeprowadzenia testu
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni indywidualnie z 3 dniowy wyprzedzeniem.

Szczegolowe zasady przeprowadzania naboru, okre$la ,, Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy oraz na wolne stanowiska
kierownikéw  gminnych jednostek  organizacyjnych”  przyjgty Zarzadzeniem
nr 203/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia 19.10.2020r.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internctowej
Biuletynu Informacji  Publicznej /www.pilica.bip.jur.pl/ oraz na tablicy
informacyjne; w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Pilicy oraz w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét w Pilicy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych w toku naboru przechowuje si¢
przez okres 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po uptywie ww. okresu przechowania, kandydat moze odebraé
dokumenty zlozone w naborze w terminie | miesigca. Dokumenty nie odebrane
usuwa si¢ w sposob trwaly.

Zastrzega sie¢ mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podanta przyczyny.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyé

informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.




Zataeznik nr | do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA
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5. Wyksztalcenie (nazwa szkoty, rok ukoniczenia specjalnosé, tytul zawodowy, tytut naukowy):

6. Wryksztalcenie uzupelniajgce (kursy, studia podyplomowe itp. jesli byly wymagane w pkt. 3
ogloszenia):

Swiadomay odpowiedzialnosci karnej za skiadanie falszywych informacji odwiadczam, ze dane
zawarte w niniejszym Kkwestionariuszu sg zgodne z prawda, co potwierdzam wilasnorecznym podpisem.

......................................................................................................... miejscowosé



Zalacznik nr 2 do ogloszenia

(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y

{imi¢ i nazwisko)

oswiadczam, Ze posiadam peing zdolno$é do czynnosci prawnych i pelnie praw publicznych oraz
ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)



Zatacznik nr 3 do ogloszenia

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ninigjszym oswiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w kwestionariuszu osobowym oraz w pozostatych dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji kandydata na stanowisko Dyrektora  Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Pilicy zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie ochronic danych).

(podpis)
Klauzula informacyjna
Zgodnie z art, 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawic ochrony osob fizyeznyeh w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych craz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1} Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta | Gminy Pilica, z siedziba w Pilicy
{42-436) przy ul. Zamowieckicj 46A, tel. (32) 67 35t 04, e-mail; urzad@pilica.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 04 lub adresem e-
mail: jodoidpilica.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane w cetu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoly w Pilicy,

4) Pani/Pana dane osobowe przelwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Przystuguje
Pani/Panu prawo do cofhigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé Z prawem
przetwarzania, kiorego dekonano na podstawice zgody przed jej cofnigciem:

5) Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celu. o ktérym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie danych
osobowych skutkowad bgdzic niemoznoscia uczestniczenia w procesach zwigzanych z realizacja wyzgj
wymienionego celu:

6) Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich, ani nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji. w tym prolilowaniu;

7) Pani/Pana  dane osobowe bedy przechowywane przez  okres wynikajacy z  przepiséw  prawa.
woszezegolnosei ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizaci t zakresu dzialania archiwow zakladowych:

8) Pani/Pana dane osobowe mogy byé ujawniane podmiotom przetwarzajygeym dane w imieniu administratora np.
dostaweom systemow intermatycznych i ustug IT. podmictom zapewniajgcym obsluge prawa Administratora.
operatorowi poczlowenmu lub kuricrowi w zakresie prowadzongj korespondenc)i. Ponadto w zakresie stanowigcym
informacjg publiczng dane mogg by¢ ujawniane kazdemu zainteresowanemu takg informacja lub publikowane w
BIP Urzedu:

9) Przystuguje  Pani/Panu  zgdanic  dostgpy  do  danych  osobowych, ich  sprostowania.  usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do przenoszenia danych z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w RODO oraz w odrebnych przepisach prawa;

10} Posiada Pani/Pan prawo do whnicsienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul.
Stawki 2. 00-193 Warszawa.



