Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Kuropatwa; Gmina Wartkowice
dnia 17 lipca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 408/2023
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 17 lipca 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi O$wiaty
w Watkowicach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 401572) oraz art. 11 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabor na stanowisko Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Piotr Kuropatwa
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 408/2023
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 17 lipca 2023 r.

I NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Gminny Zespo6t Obstugi Oswiaty w Wartkowicach

ul. Targowa 17, 99-220 Wartkowice

I OKRESLENIE STANOWISKA

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach

I WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) brak zakazu pehlnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 289 z p6z. zm.);

5) znajomos¢ jezyka polskiego;
6) wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomiczne lub prawnicze lub administracyjne);
7) posiadanie co najmniej 5 - letniego stazu pracy;
8) znajomos¢ przepisow zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w zakresie:

a) zasad funkcjonowania Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty,

b) finananséw publicznych,

c¢) Prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela, Prawa pracy,

d) Prawa o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych,

e) Prawa zamowien publicznych,

f) rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzagdowych jednostek budzetowych.
9) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych;
10) umiejetnos$ci menadzerskie, inicjatywa i dynamika w dziataniu i komunikatywnos$¢;
11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na okreslonym stanowisku;
12) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV WYMAGANIA DODATKOWE

1) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowa jednostki;

2) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan wymaganych na
stanowisku;

3) umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem w praktyce;

4) znajomos$¢ procedur idoswiadczenie w zakresie realizacji projektow wspodfinansowanych ze srodkow
krajowych, UE;

5) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole;
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7) samodzielnos$¢, kreatywno$¢ i systematyczno$¢ w wykonywaniu zadan;
8) obowigzkowos$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, systematyczno$é, wysoka odpornos¢ na stres;
9) prawo jazdy kat. B.

V ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi Oswiaty
w Wartkowicach naleze¢ bedzie:

1) kierowanie i zarzadzanie Gminnym Zespotem Obstugi Oswiaty w Wartkowicach;

2) koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty
w Wartkowicach;

3) organizowanie iprowadzenie zadan zwigzanych zobstuga administracyjno - finansowa placéwek
oswiatowych Gminy Wartkowice;

4) wspoélpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywanych zadan przez Gminny
Zespot Obstugi Oswiaty w Wartkowicach;

5) reprezentowanie Gminnego Zespolu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach na zewnatrz;

6) wspotdziatanie z organem prowadzacym, organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi podmiotami
zewngtrznymi  w ramach realizacji zadan statutowych Gminnego Zespolu Obslugi Os$wiaty
w Wartkowicach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Gming Wartkowice funkcji organu prowadzacego dla
placowek oswiatowych, w tym migdzy innymi:

a) organizowanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

b) wprowadzanie danych do systemu informacji o$wiatowej po stronie organu prowadzacego,

c¢) nadzorowanie dowozu uczniow do szkot oraz organizowanie przetargu na dowoz uczniéw do szkot,
d) organizowanie dowozu uczniéw do szkot specjalnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczycieli,

f) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych o$wiaty,

g) przygotowanie projektu budzetu w podziale na poszczegolne placowki oswiatowe,

h) analizowanie i przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji iwnioskéw dotyczacych arkuszy
organizacyjnych placéwek oswiatowych,

1) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,
j) rozliczanie wykorzystania dotacji na realizacje zadan o$wiatowych,

k) organizowanie i przeprowadzanie procedur konkursowych na stanowiska dyrektorow placowek
o$wiatowych.

8) wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi pracownikami Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

VI INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU DYREKTORA
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY W WARTKOWICACH:

1) stanowisko administracyjne, kierownicze urzednicze;
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3) pelny wymiar czasu pracy;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) praca w biurze w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty oraz prowadzenie czynno$ci poza
jednostka.
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VII INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetosprawnych rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII WYMAGANE DOKUMENTY:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz wg zataczonego wzoru);
2) list motywacyjny i CV;

3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadanie
kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci: $wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentow o posiadanym doswiadczeniu
zawodowym,;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy
kandydatoéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

8) pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

9) pisemne oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos$¢, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530), pierwszenstwo w zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia  ibraku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,;

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru wraz z klauzula
informacyjng (wg zatagczonego wzoru);

13) spis dokumentéw zlozonych w ofercie przez kandydata.
IX MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknictej kopercie zpodanym imieniem inazwiskiem 1iadresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem "Naboér na stanowisko Dyrektora Gminnego Zespotu Obslugi Oswiaty
w Wartkowicach" nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wartkowice lub przesta¢ na
adres:

Urzad Gminy Wartkowice

Stary Gostkow 3D

99-220 Wartkowice

w terminie do 28 lipca 2023 r. do godz. 15.00

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentow poczta, za date dostarczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentdéw przez Urzad Gminy
Wartkowice (data wptywu do Urzgdu).

X PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU:
1) nabor przeprowadzi Komisja powotana odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Wartkowice;

2) nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
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I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow,

II etap - przeprowadzenie rozméw z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne. O terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmow kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie, telefonicznie lub
e-mail.

3) Komisja wyloni kandydata na stanowisko Dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi Oswiaty
w Wartkowicach. Wojt podejmie ostateczng decyzj¢ dotyczacg zatrudnienia wskazanego przez Komisje
kandydata na stanowisko Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach;

4) o wynikach naboru zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie;
5) oferty niekompletne nie beda rozpatrywane;

6) oferty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Wartkowice po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane
1 odestane beda adresatowi bez otwierania;

7) kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
oryginatem. Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane wtasnorecznie;

8) informacje o wyniku naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wartkowice.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig /imiona/ 1 NAZWISKO ... .ouiii e et
2. Data UTOAZEMIA . .. .ttt et et e e
B O DY WaALCISEWO .\ttt ittt ettt ettt
4. Migjsce zamieszkania /adres do korespondencjil ..............cooouuiuiiiiiiiiiiii i
5. Dane kontaktowe /adres poczty elektronicznej/nr telefonul..............cocvueeecevevcienciencieecieeeieeennnn
6. WY KSZEa CONIC™ . ... i e e e
/nazwa szkoty i rok jej ukonczenia /
/zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy/

7. Wyksztalcenie Uzupetniajace™ ........oooiiiiiiiiiii e

lkursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania/

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia™ .............ocoiiiiiiiiiii i

Iwskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska/

9. Dodatkowe uprawnienia, UMie@tNOSCI™ ... .....iiiiriiiit it it et et et ettt eteeeeneaeaeaneanans

/mp. prawo jazdy, obstuga komputera/
/miejscowos¢ i data / /podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie/

*dane osobowe nalezy uzupetni¢ wylacznie, gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku w zakresie spelnienia niezb¢dnego wymagania.
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowy do ogloszenia o naborze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych objetych formularzem oraz podanych
w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalagczonym CV, przez Gmin¢ Wartkowice, Stary
Gostkow 3D, 99-220 Wartkowice w celu udziatu w niniejszym procesie naboru (zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.4.2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych )(Dz.U. UE.L.z2016 1. Nr 119,
str. 1) -dalej: RODO.

Zostatem/am poinformowany/a, o tym, Ze:

1. Administratorem moich danych osobowych podanych w formularzu oraz dokumentach naboru jest
Gmina Wartkowice reprezentowana przez Wéjta Gminy Wartkowice zwana dalej Administratorem.

2. Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pani Magdalena Kuszmider, adres e-mail:
kontakt@iszd.pl. Moge si¢ z nim kontaktowaé we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem moich
danych osobowych.

3. Administrator prowadzi operacje przetwarzania moich danych osobowych w celu realizacji procesu
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty
w Wartkowicach, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji
zgodnie z wymogami przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -Kodeks pracy (Dz.U. z2022r.
poz. 1510, 1700, 2140, z2023r. poz.240, 641) ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. 22022 r. poz. 530) W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Podanie moich danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach.
Odmowa podania danych uniemozliwi rozpatrzenie mojej oferty.

5. Moje dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisdw prawa.

6. Moje dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny zrozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych- tj. przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacji.

W okresie tym, bede mogl/mogla dokonac¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Po
uplywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

5. W zakresie moich danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja mi nastepujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych;

3) prawo do usunigcia danych;

4) prawo ograniczenia przetwarzania;

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6) prawo do cofniecia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.

6. Mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie moich danych osobowych naruszato przepisy RODO.

7. Moje dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;.

8. Moje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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9. Dane 0s6b biorgcych udzial w naborze sg podawane do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie na
stronie BIP i tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Wartkowice, zgodnie zustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

(data i podpis sktadajacego dokumenty aplikacyjne)
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