Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Steszewie

ogtasza nabor

na stanowisko do spraw administracyjno-oswiatowych

A. Wymagania niezbedne

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu o
szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne z zakresu zarzadzania
oswiata.

Minimum 3 letni staz pracy.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione
umysinie oraz nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Znajomosc funkcjonowania samorzadu terytorialnego, procedur
administracyjnych i przepiséw prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela, ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych.

B. Wymagania dodatkowe

SANR A S o

Znajomosc specyfiki oswiaty na terenie gminy.

Zdolnos¢ rozwiazywania problemow.

Rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé, sumiennosc.

Wysoka kultura osobista.

Mobilnosé- prawo jazdy kat.B.

Dobra znajomo$é komputera —MS Office, Internet, poczta elektroniczna.

C. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru pism
przychodzacych i wychodzacych w tym z placéwkami oswiatowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczng, w szczegdlnosci zadan
lezagcych w  kompetencji organéw samorzagdu gminnego, jako organu
prowadzgcego szkoty i placéwki oswiatowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora placéwki oswiatowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych organizowaniem postepowan egzaminacyjnych
dotyczacych nadania stopnia awansu nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
przez uczniéw.



10.

11.

12.

Pomoc przy analizie, zatwierdzaniu i nadzér nad realizacjg arkuszy organizacyjnych
szkot.

Kontrola arkuszy organizacyjnych oraz opracowywanie na ich podstawie
projektéw planu wydatkéw.

Przygotowywanie projektéw decyzji, uchwat, zarzadzen, sprawozdan, analiz,
rozliczen, kalkulacji i prognoz w zakresie oswiaty.

Weryfikacja poprawnosci danych przekazywanych w ramach SIO przez placéwki
oSwiatowe oraz wprowadzanie danych dotyczacych ZEAS-u.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych w celu przygotowania zawodowego.

Wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie realizacji projektow
edukacyjnych.

Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

7.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz.U. z
2006 r. nr 125 poz.869).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy.
Aktualne o$wiadczenie o stanie zdrowia.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Zatgczona do ogtoszenia zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Informacje o warunkach pracy

1.

Praca wymaga ciggtego i bezposredniego kontaktowania sie z innymi instytucjami
na terenie gminy.

Istnieje potrzeba przemieszczania sie po schodach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy
Steszew w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0sdéb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienie ogfoszenia nie wynosi co najmniej 6%.

Miejsce pracy:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Steszewie ul. Poznanska 11, Steszew

Godziny pracy: -W kazdy pierwszy poniedziatek miesigca: od godz. 8:00 do 17:00

- Pozostate poniedziatki: od godz. 8:00 do 16:00

- Od wtorku do pigtku od godz. 7:00 do 15:00

Oferta dotyczy 1 stanowiska



Wymiar etatu: petny

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24
czerwca 2019 r. osobiscie w ZEAS-ie lub listownie w kopercie z napisem ,Nabdr na

stanowisko administracyjne”

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy o prace (6 miesiecy).Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub
pozytywnego egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg, w przypadku podjecia
zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie
zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze :

1. Administratorem podanych w zgtoszeniu rekrutacyjnym danych osobowych jest ZEAS w

Steszewie z siedzibg w Steszewie, ul. Poznanska 11.

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych w ZEAS petni Wojciech Patalas,

e-mail : iodo@wpinfo.com.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody w celu
przeprowadzeniu procesu rekrutacji na stanowisko pracownik do spraw administracyjno-

oswiatowych.

4. Podane dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na
podstawie obowigzujacego prawa.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia rekrutacji na wskazane
wyzej stanowisko.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo zgdania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Ponadto, przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie. Powyzsze nie wptywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie wyrazonej zgody przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko.

10. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
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