Woéjt Gminy Wielkie Oczy

przeprowadza nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i ogtasza konkurs na stanowisko
dyrektora Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach.

Nazwa jednostki: Wéjt Gminy Wielkie Oczy; 37-627 Wielkie Oczy ul. Le$na 2.

Okreslenie stanowiska: dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoéf.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne

- co najmniej 5 letni staz pracy w administracji publicznej

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

- nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe:

- 0g6lna znajomos¢ aktéw prawnych z obszaréw dziatania ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci, ustawy o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela, Prawa pracy, Prawa zaméwien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych oraz przepisow
wykonawczych do wskazanych ustaw,

- umiejetnos¢ kierowania zespotem, komunikatywnosé, umiejetnos¢ sprawnej organizacji
pracy,

- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

- praca na stanowisku zwigzanym z oswiata.

IV. Zakres zadan:
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16.

Kierowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci GZEAS jako jednostki organizacyjnej
Gminy.

Oszczedna i racjonalna gospodarka finansowa.

Obstuga organizacyjna, administracyjna i finansowa szkét prowadzonych przez Gmine.
Prawidtowa organizacja pracy.

Prowadzenie catoksztattu spraw ptacowych GZEAS i obstugiwanych szkét.

Prowadzenie dokumentacji ZUS pracownikéw GZEAS i obstugiwanych szkoéf.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych ,miesieczne
obliczanie podatku ,rozliczenia roczne PIT.

Sporzadzanie deklaracji i informacji dla PEFRON.

Sporzadzanie planu finansowego GZEAS.

Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;.

Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i regulamindw.

Prowadzenie archiwum.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajacych na przyjmowaniu i rejestrowaniu
korespondencji, sporzgdzaniu analiz i sprawozdan, prowadzeniu ewidencji drukéw $cistego
zarachowania.

Zaopatrywanie jednostki w materiaty biurowe.

Koordynowanie dziatan z zakresu dowozu uczniéw do szkoty w Wielkich Oczach, w tym
rozliczanie czasu pracy kierowcy i zuzycia paliwa.

Koordynowanie wyjazdéw na zawody sportowe, wycieczki edukacyjne i inne swiadczone
przez autobusy bedgce wtasnoscig Gminy.



V. Wymagane dokumenty:

. List motywacyijny.

. Zyciorys —CV.

. Kwestionariusz osobowy.

. Kserokopie potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie wyzsze.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe( Swiadectwa pracy).
. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

. Kserokopie dokumentu tozsamosci.

. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym.

. Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane kwalifikacje i umiejetnosci.

. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 2 pazdziernika 2017r. do godziny 14.00 w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy ul. Led$na 2 — sekretariat w zamknietej kopercie z napisem” Konkurs — dyrektor Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot”. Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania
formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wielkie Oczy (bip.wielkieoczy.pl) i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

VII. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym okreslona w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wielkie Oczy dnia 11. 09.2017r.



