Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 34 /2017
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
z dnia 23.05.2017 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
RUCIANE - NIDA
ogtasza otwarty i konkurencyjny konkurs na stanowisko

KIEROWNIKA ZESPOLU EKONOMICZNE] OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI

W RUCIANEM - NIDZIE

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko Kierownika Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Rucianem - Nidzie powinien spetnia¢ ponizsze wymagania:

1. Wymaganie niezbedne:

a)
b)

g)

h)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze - ukonczyt jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie lub studia podyplomowe
o kierunku preferowanym - zarzadzanie os$wiatg lub z zakresu ekonomii,
administracji, prawa oraz kierunkach powigzanych,

Co najmniej 5 - letni staz pracy w instytucjach o$wiaty, w tym minimum jeden rok
na stanowisku kierowniczym,

Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczgcych systemu o$wiaty, Karty Nauczyciela,
samorzadu gminnego, finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa zaméwien
publicznych, prawa pracy oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

Petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Niekaralnos¢ zakazem peinienia funkcji  kierowniczych  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy za zatrudnienie na danym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

Umiejetnosci organizatorskie,

Znajomos¢ problematyki z zakresu zarzadzania o$wiatg,

Dyspozycyjnosc i kreatywnosé,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do
funkcjonowania kierowanej jednostki,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnos¢ w zakresie organizacji i zarzadzania, w tym zasobami ludzkimi,
Latwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi

Terminowo$¢, doktadnos¢ i sumienno$¢ w prowadzeniu spraw organizatorskich.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)

Miejsce i charakter pracy - charakter pracy w os$wiacie, praca w Zespole
Ekonomicznej Obstugi szkot i Przedszkoli z siedziba w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Ruciane - Nida, al. Wczaséw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida oraz w terenie
obejmujacym jednostki podlegte funkcjonujgce na terenie gminy. Budynek



w czesci dostosowany do oséb niepetnosprawnych. Praca przy monitorze
ekranowym. System pracy jednozmianowy.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - w miesigcu poprzedzajacym
date opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Kierowanie Zespotem Ekonomicznej Obstugi szkét i Przedszkoli
i reprezentowanie go na zewnatrz.

b) Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy, w tym miedzy innymi
opracowanie regulaminu organizacyjnego facznie ze schematem
organizacyjnym uzgodnionym z Burmistrzem oraz okre$lanie
obowigzkéw uprawnief i odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych
na poszczegoélnych stanowiskach.

¢) Podejmowanie decyzji w sprawie zatrudniania, zwalniania
i wynagradzania podlegtych pracownikéw.

d) Prowadzenie obstugi ksiegowo - finansowej wykonywanej przez Zespot
Ekonomicznej Obstugi szkot i Przedszkoli dla placéwek o$wiatowych.

e) Zatwierdzanie do wyplaty wszystkich platnoici  zwiazanych
z funkcjonowaniem kierowanej jednostki i obstugiwanych placéwek.

f) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkéw
finansowych.

g) Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw szkét
i przedszkola.

h) Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét projektéw planéw
finansowych.

i) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku placéwek owiatowych.

j) Okreélenie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji placéwek
oswiatowych.

k) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych dziatalnosci
placéwek oswiatowych.

1) Realizowanie porozumieri zawartych z dyrektorami szkét i przedszkola.

m) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej organéw szkoét i przedszkola oraz
zwigzanych ich obstuga administracyjna.

n) Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.

0) Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

P) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych informacji
dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjne;j.

q) Obstuga organizacyjna, administracyjna i finansowa szkét oraz
przedszkola, prowadzonych przez gmine.

r) Sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow.

s) Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu
zawodowego nauczycieli.

t) Wspétpraca z Kuratorium Oswiaty.

u) Wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym m.in. kontroli wewnetrznej.

5. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
b) CV,



c) Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie wedtug
zatgczonego wzoru.

d) Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy oraz stan zdrowia
(dyplomy, swiadectwa pracy, za§wiadczenie lekarskie dopuszczajgce do petnienia
funkcji kierowniczej).

e) Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie karne lub
postepowanie o ubezwlasnowolnieniu.

f) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

g) Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty, itp.).

6. Informacje dodatkowe:

a) Termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢
osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (pok. Nr 15,
pierwsze pietro), Al. Wezaséw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida lub za posrednictwem
poczty w terminie do 14.06.2017 roku, do godz. 15:00, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Kierownika Zespotu Ekonomicznej Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Rucianem - Nidzie ",

b) Informacje o warunkach organizacyjno - finansowych Zespotu Ekonomicznej
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Rucianem - Nidzie, udzielane bedg na stanowisku
Glownego Ksiggowego wsiedzibie Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkét i
Przedszkoli w Rucianem - Nidzie, oraz pod numerem telefonu: 87/425 44 41.

c) Aplikacje ztozone po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrzone, liczy
si¢ faktyczna data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

d) Wybrany przez komisje konkursowg w drodze konkursu kandydat zostanie
zarekomendowany Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida jako kandydat do
zatrudnienia na stanowisko Kierownika Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkoét
i Przedszkoli w Rucianem - Nidzie na okres prébny 3 - miesiecy oraz kolejno na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

e) Wymagane dokumenty: CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U 2016 r., poz.
922 z pézn.zm.),”

f) Osoba do kontaktéw w zakresie wymogdéw formalnych jest Danuta Kowalewska -
Sekretarz Gminy Ruciane - Nida, tel. 87/425 44 30.

7. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:
a) ocene formalng ztozonych dokumentéw - do 19.06.2017 r.
b) rozmowe kwalifikacyjng w dniu 21.06.2017 1.

Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zakladce urzedowa
tablica ogtoszen) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spetniajace warunki formalne zawarte w ogtoszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie lub pocztg elektroniczna o godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wyniki konkursu zostang upowszechnione na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG
Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zaktadce urzedowa tablica ogtoszen) oraz na tablicy
ogtoszen urzedu.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
z dnia 23.05.2017 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI KONKURSOWE]

§1.
Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida Nr 34/2017 z dnia
23.05.2017r, w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Kierownika Zespotu
Ekonomicznej Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Rucianem - Nidzie Komisja Konkursowa
zostata okreslona w sktadzie okre$lonym w § 2, ust.1 zwana dalej ,komisjg”.
Cztonkowie komisji w ramach swoich prac zobowigzujg sie do terminowego
przeprowadzenia konkursu i dokonania wyboru kandydata na stanowisko Kierownika
Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli w Rucianem - Nidzie.
Cztonkowie Komisji przed przystapieniem do prac komisji sktadaja Przewodniczacemu
komisji pisemne o$wiadczenia, iz nie przystepuja do konkursu jako kandydaci, jak
rowniez nie s3 matzonkiem, krewnym albo powinowatym takiej osoby i nie pozostaja
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do ich obiektywizmu i bezstronnoéci.
W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust.3, Przewodniczacy komisji
informuje o tym Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie wylaczenia cztonka komisji z jej sktadu.

§2.
Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.
Przewodniczacy rozstrzyga réwniez w przypadku zaistnienia watpliwosci dotyczacych
procedury pracy komisji.
Do zadan Sekretarza komisji nalezy sporzadzenie protokolu z posiedzenia Komisji
sporzadzony w szczegétowosci okreslonej art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.). Protokét z
posiedzenia podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
Posiedzenie komisji moze sie odby¢ wytgcznie przy udziale co najmniej 2/3 jej cztonkéw.
Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykta wiekszoscia gtoséw w gltosowaniu jawnym,
w obecnosci Przewodniczacego.

§3.
Komisja przeprowadza konkurs w dwdéch etapach.
W pierwszym etapie konkursu czionkowie komisji sprawdzajg pod wzgledem
formalnoprawnym ztozone przez kandydatéw dokumenty. Decyzja o dopuszczeniu albo
niedopuszczeniu kandydata do dalszego udzialu w konkursie podejmowana jest
w glosowaniu jawnym.
Komisja jest zobowigzana dopusci¢ do drugiego etapu konkursu wylacznie kandydatéw,
ktérzy spetniajg warunki okreslone w ogtoszeniu o konkursie i ktérzy w wyznaczonym
terminie ztozyli dokumenty do konkursu.
O terminie drugiego etapu konkursu kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie lub
droga e-mailowa.

§ 4.
W drugim etapie konkursu komisja ustala w porzadku alfabetycznym kolejno$é rozméw
z kandydatami.
Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kazdym z kandydatow.



3. Po przeprowadzeniu rozméw, o ktérych mowa w punkcie 2, komisja dokonuje wyboru
kandydata na kierownika w glosowaniu tajnym, zwyklg wiekszoscig gtoséw. Kazdy z
cztonkéw Komisji dysponuje jednym glosem. Glosowanie odbywa sie na Kkarcie do
gtosowania z umieszczonymi nazwiskami i imionami kandydatéw, opatrzonej pieczecia
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

4. W przypadku uzyskania przez kandydatow jednakowej liczby gltoséw, o wyborze decyduje
gtos przewodniczgcego komisji.

§5.
O wynikach konkursu Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie informuje Burmistrza Miasta
i Gminy Ruciane - Nida, a takze przekazuje protokét wraz z pozostalg dokumentacja konkursu
i Komisja ulega rozwigzaniu.

§6.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

L Imi€ (IMIONA) I MAZWISKO wovvvvvvvvmresseeeesseeeseeeeceeeceeeeees st sssssessassosssssosssessseessessssssssssesseseesssseessseeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeess

A B o 1Te o= o b2 1ol XSOOSO

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. OSwiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11.08wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym
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(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



