Warlubie, dnia 8.10.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko kierownicze

I. Nazwa i adres jednostki: Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych, ul.
Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.

II. Nazwa stanowiska: Kierownik Samorzgdowej Administracji Placéwek Oswiatowych.
III. Wymagania niezbe¢dne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

2) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzZsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane w zakresie:  ekonomii, zarzgdzania, prawo,
administracja,

6) minimum pigcioletni staz pracy (preferowany staz pracy na stanowisku kierowniczym 2 lata
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych)

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

IV Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

1) znajomo$é¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej w szczegblnoéci ustaw: Kodeks pracy, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, o pracownikach samorzgdowych ,
o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, Prawo Oswiatowe,
o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, finansowanie zadan o$wiatowych,

2) mile widziana znajomo§é prawa zaméwien publicznych oraz funduszy unijnych,

3) umiejetno$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi i organizacji pracy,

4) zdolno$¢ podejmowania decyzji,

5) umicjetnoéé poprawnego formulowania decyzji administracyjnych i sporzgdzania pism
urzedowych,

6) umiejetno$é praktycznego stosowania przepisdw prawa oraz opracowywania akiow
prawnych,

7) preferowane predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, sumienno$é, rzetelnose,
samodzielno$¢, umiejetno$é skutecznego komunikowania sig, bezstronno$¢ oraz wysoka
kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie dzialalnoécig SAPO, zarzadzanie nig i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) nalezyte, bezstronne i sprawne wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska
oraz przestrzeganie przepisow prawa;

3) znajomosé obowigzujgcych przepisdw prawnych, dotyczacych zajmowanego stanowiska, a
takze posiadanie niezbednych wiadomosci w zakresie zadan i kompetencji rady gminy,
powiatu, wojewddztwa oraz dziatalnosci organéw administracji rzgdowej;

4) opracowywanie dokumentéw na potrzeby Wéjta Gminy Warlubie, Rady Gminy Warlubie i
jej komisji;

5) pilnowanie przestrzegania dyscypliny pracy;



6) przestrzeganie i nadzor nad realizacjg przepisow prawnych w zakresie zamoéwien
publicznych;

7) nadzér nad opracowaniem rocznych planéw finansowych SAPO i gminnych placowek
o$wiatowych;

8) nadzor nad opracowaniem rocznych planéw zadan rzeczowych SAPO i gminnych placowek
o$wiatowych;

9) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad placéwkami oswiatowymi w rozumieniu
przepiséw prawa o$wiatowego;

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg dyrektoréw gminnych placowek
o$wiatowych;

11) organizowanie i odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie konkurséw na stanowisko
dyrektora gminnej placowki o§wiatowej;

12) nadzor i udzial w pracach komisji egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego
nauczyciela;

13) sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w SAPO;

14) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw SAPO oraz ustalanie im wynagrodzenia;

15) sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie
oraz nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych;

16) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi na terenie gminnych jednostek
o$wiatowych;

17) nadzor nad tworzeniem projektéw organizacyjnych gminnych placéwek oswiatowych i ich
aneksow, bez mozliwosci ich zatwierdzania;

18) nadzor i realizacja w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem
pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw;

19) nadz6r i realizacja nad zadaniami w zakresie przyznawania §wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkaltych na terenie Gminy Warlubie, za wyjatkiem
wydawania decyzji w tym zakresie;

20) nadzor i organizacja przewozu dzieci i ucznidw do placéwek oswiatowych na terenie
Gminy Warlubie;

21) przygotowywanie dokumentacji w zakresie tworzenia, reorganizacji i likwidacji placowek
oswiatowych na terenie gminy;

22) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych funkcjonowania o§wiaty
oraz przepiséw wykonawczych do tych aktow;

23) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
oswiatowych;

24) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan oswiatowych;

25) wykonywanie innych spraw przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wajta.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. usytuowanie stanowiska pracy- na parterze budynku,

2. forma zatrudnienia - umowa o pracg,

3. wymiar czasu pracy — pelen etat ( 40 godzin tygodniowo), praca od poniedziatku do czwartku
w godzinach 7% — 15'5, w piatek w godzinach 7% — 14%,

4. stanowisko pracy z dostepem do komputera, praca przy obsludze komputera powyzej
4 godzin dziennie,

5. wysoko§¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrtéw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych oraz
zarzadzeniem Kierownika SAPO Warlubie Nr 12/2021 z dnia 17 grudnia 2021 r w sprawie



wprowadzenia w Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych w Warlubiu regulaminu
wynagradzania pracownikow.

VII. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosil ponizej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug zalaczonego
wzoru),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz innych
dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub aktualne
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno§¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie by! karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych 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 2024 r. poz. 104),

9) podpisany obowigzek informacyjny dla kandydata przystepujacego do przedmiotowego
konkursu (wzér opublikowany pod ogloszeniem),

10) podpisane o$wiadczenie ostanie zdrowa pozwalajgcym na wykonywanie czynnoéci na
stanowisku Kierownika SAPO

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii po§wiadczony za zgodno$é z oryginatem poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem™, data i czytelny podpis
kandydata.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentdow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko
Kierownika Samorzadowej Administracji Placéwek Os$wiatowych” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15 , 86-160 Warlubie (pok. nr 12) do dnia 22 pazdziernika
2024 r. do godz, 15'5,

W przypadku wystania aplikacji drogg pocztows o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
urzgdu. Dokumenty, ktére wplyng do urzgdu po wyzej wyznaczonym terminie oraz dokumenty
niekompletne nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http:/bip.warlubie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Warlubie. Zastrzega sig mozliwo$é odwolania naboru bez podania przyczyny.
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