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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Biskupca oglasza otwarty i komkurencyjny nabdér na wolne Kkierownicze
stanowisko urz¢dnicze w Zarzadzie Szkol i Przedszkoli w Biskupcu.

Burmistrz Biskupca informuje, ze w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
wskasnik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Stanowisko pracy: Dyrektor Zarzadu Szkét i Przedszkoli w Biskupcu

Zarzad Szkot i Przedszkoli w Biskupcu
al. Niepodleglosci 4a, 11-300 Biskupiec

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kietunku umozliwiajacym
wykonywanie zadahn na stanowisku pracy (preferowane wyksztalcenie ekonomiczne,
prawnicze)

3) posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy,

4) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys’lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych, korzystanie z peini praw publicznych.

2. Dodatkowe wymagania:
1) znajomos$é i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresic administracji
samorzadowej (w tym ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepisow prawa oswiatowego, ustawy Karta Nauczyciela),
2) zdolno$é organizacji pracy,
3) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, odpormnosc na stres,
4) wysoka kultura osobista,
5) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS (MS Office)

Osoby, ktore nie bedg spelnialy wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w przeprowadzonym postepowaniu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to miedzy innymi:

Kierowanie zespotem ludzi jako kierownik zaktadu pracy,

. Obstuga administracyjno-gospodarcza i finansowa os$wiaty prowadzonej przez gming,
. Organizacja i prowadzenie remontow szkd! i przedszkoli,

. Organizacja i prowadzenie dowozu dzieci do szkét i przedszkoli,

Administrowanie lokalami mieszkalnymi i dziatkami nauczycielskimi,
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6. Zapewnienie obstugi szkot i przedszkoli w zakresie:

1) prowadzenia spraw osobowych,

2) prowadzenia ksiggowosci,

3 Jzaopatrzenia w opat, energig elektryczna, wodg i pomoce szkolne,

4) napraw i konserwacji urzadzen i instalacji technicznych,

5) pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniow.

7. Inne zadania okreslone przepisami prawa, w tym zadania okrelone w Statucie Zasp.

4. Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, Wewnatrz pomieszczenia, z przewaga
wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobg, III pigtro, niedostosowany
dostep do toalet, brak wind dla 0sob niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie..

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.

7. Podpisane wiasnorgcznym podpisem oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnogci do czynnosci prawnych.

8. Podpisane wiasnorgcznym podpisem o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

9. Podpisane wiasnorgcznym podpisem oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.

10. Podpisane wtasnorgeznym podpisem oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktorzy cheg skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym).

Informacja dodatkowa: Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnodei wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.} oraz ustawq 7 dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (D7, U. Nr 223, poz. 1458 ze zm. )",

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego
pok. nr 10 lub droga pocztowa na adres: URZAD MIEJSKI, al. Niepodlegtosci 2, 11-300
Biskupiec z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Dyrektor Zarzadu Szkot i
Przedszkoli w Biskupeu™ w terminie do 15 lipea 2013 r. do godz. 15,

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu.



7. Inne informacje:

1) Lista os6b, ktére speinity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie podana

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu pod adresem http://bip.biskupiec.pl

2) Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udzielajg pracownicy Biura ds. kadr, promocji

i wspotpracy zagranicznej tel. (89) 715 01 33.

3) Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnoscei i spetniania wymagan niezbgdnych
dla kandydata.

4) Dokumentami potwierdzajacymi do$wiadczenie zawodowe i staz pracy sa: swiadectwa pracy
oraz zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

5) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

6) Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie, dlatego
tez uprasza sie o podanie bezposredniego numeru telefonu do kandydata.

7) Oferty nie spetniajace wymagan formalnych mozna odebra¢ w terminie 1 miesiaca od dnia
uplywu terminu na skladanie ofert w pok. nr 14. Po uptywie wymienionego terminu oferty os6b
niezatrudnionych zostang zniszczone. Urzad nie odsyta ofert!

8) Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadzony zostanie protokot.

9) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze, poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszenn Urzedu oraz
opublikowanie w BIP na okres co najmniej 3 miesigcy.




