Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 810/1/2024
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 13 lutego 2024 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DYREKTORA
ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W BIALEJ PISKIEJ

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej, ul. Moniuszki 7, 12-230 Biata Piska.

Il. OKRESLENIE STANOWISKA
Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskie;.

I1l. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. Niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 5-letni staz pracy,

3) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty,
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe, ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej, ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych,

4) znajomo$¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych na szczeblu gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego,

5) znajomo$¢ zasad ksieggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

6) obywatelstwo polskie,

7) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

9) nickaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) nieposzlakowana opinia,

2. Dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan oraz
umiejetnos¢ organizacji pracy,

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, komunikatywno$¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw interpersonalnych, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, zaangazowanie,
doktadno$¢, sumienno$é, obowigzkowos$¢, umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy
i kierowania zespotem pracownikow, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odporno$¢ na stres,

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci MS Office.



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Kierowanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Biatej Piskiej, zwanego dalej ,,Zespotem".

2. Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz.

3. Ustalanie wewngtrznej organizacji pracy Zespotu.

4. Wykonywanie w imieniu pracodawcy czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Zespotu.

5. Racjonalne i zgodne z ustalonym planem finansowym gospodarowanie $rodkami finansowymi
i powierzonym mieniem.

6. Opracowywanie planéw dziatania Zespotu i sprawozdan z ich wykonania.

7. Skladanie Burmistrzowi Biatej Piskiej informacji na temat sytuacji finansowej i biezgcej dziatalnosci
Zespotu i obslugiwanych jednostek.

8. Prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych o$wiatowych.

9. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem kosztow wychowania przedszkolnego.

10. Organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Zespotu.

11. Archiwizacja zgromadzonej dokumentacji Zespotu oraz dokumentacji finansowej jednostek
obstugiwanych przez Zespot.

12. Sporzadzanie planu finansowego Zespotu oraz nadzoér nad prawidtowoscia sporzadzania planéw
przez dyrektorow jednostek obstugiwanych.

13. Udziat w opracowywaniu budzetu Gminy Biata Piska, przygotowywanie dokumentow i danych do
budzetu.

14. Organizowanie i koordynowanie wspotpracy jednostek organizacyjnych z organami gminy.

15. Dekretowanie dokumentow ksiggowych oraz klasyfikowanie dochodow i wydatkow.

16. Wystawianie dokumentoéw ksiggowych (rachunkow, not ksiggowych, not odsetkowych, korekt).

17. Sporzadzenie dokumentéw PK (Plik Kontrolny).

18. Rozliczanie $§rodkéw otrzymanych z Gminy Biata Piska w ramach dotacji i zadan zleconych.

19. Komputerowe prowadzenie ksigg rachunkowych Zespotu oraz jednostek organizacyjnych.

20. Planowanie, dokonywanie analiz i zapotrzebowanie z zakresu dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz rozliczenia
dotacji przyznanych na ten cel.

21. Nadzorowanie przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie przyznania stypendium lub
zasitku szkolnego oraz obstugi finansowe;j tego zadania.

22. Wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkola w zakresie realizacji zadan administracyjno-
gospodarczych, doskonalenia i doksztatcania nauczycieli, dowozenia uczniéw, pomocy materialne;j
dla uczniow.

23. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Bialej Piskiej dotyczacych dziatalno$ci
placowek o$wiatowych.

24. Okreslanie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji placowek o§wiatowych.

25. Analiza i przedkladanie Burmistrzowi Biatej Piskiej do zaakceptowania zadan nauczania
indywidualnego dla uczniéw posiadajgcych odpowiednie orzeczenie.

26. Realizacja programow rzadowych, w tym dotacji celowej na wyposazenie szk6t w materiaty
edukacyjne i ¢wiczeniowe.

27. Prowadzenie pomocy finansowej dla uczniéw — stypendia szkolne.

28. Wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty.

29. Przygotowywanie ocen czastkowych dyrektorow szkot.

30. Wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli wewnetrzne;.

31. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z rozporzadzeniem.

32. Zatatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien.

33. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Biatej Piskiej w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.



V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Mo

Rodzaj pracy: praca biurowa.

Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym Systemie czasu pracy.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej,
ul. Moniuszki 7, 12-230 Biata Piska.

Wynagrodzenie wyptacane do 24 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskie;j.

Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.

Praca wymagajaca odpornosci na stres.

Praca w budynku Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Ko$ciuszki w Bialej Piskiej, na parterze.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony jest w podjazd dla osob
niepetnosprawnych ruchowo. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym.

V1. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Bialej Piskiej, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6 %.

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany.

Zyciorys — Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wilasnorecznie

podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,

swiadectwa, certyfikaty) — potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Kserokopie §wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

1) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.



Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata

za zgodnos$¢ z oryginalem

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

2.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Dyrektora
Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Bialej Piskiej ” w terminie do dnia 27 lutego 2024 r.
do godz. 10:00 w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, pokoj nr 2 Punkt Obstugi Interesanta (parter).
Oferte mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzgdu Miejskiego w Bialej Piskiej,
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wptywu do Urzegdu.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane.

Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spetnia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktora zostanie powotana odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza Biatej Piskie;j.

. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybdr osob spetniajacych wymagania
niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostana poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru.

2) Il etap — test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajagcymi
wymagania niezbgdne (formalne).

Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastapi do 10 dni po uptywie

terminu sktadania ofert.

Szczegotowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 424 13 54.

Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji

Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Bialej Piskie;j.

Burmistrz Biatej Piskiej ma prawo odwotania naboru badZ niewybrania kandydata/kandydatki bez
podania przyczyny.

Burmistrz
Beata Sokotowska


http://www.bip.bialapiska.pl/

