
ZARZADZENIE 
Burmistrza Toszka Nr 0050.86.2012 

z dnia 13.04.2012 r 

W sprawie: 	 ogloszeoia konkursu na kandydata na stanowisko Kierownika Zespolu Obslugi Placowek 

Oswiatowych w Toszku. 

Dziatajqc na podstawie przepis6w: 

• 	 art. 33 usl. 5 lIstawy z dnia 8 marca 1990 roku "O samorzqdzie gminnym" (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 

159 1 z p6zniejszymi zm ianami); 

• 	 art. 11 liSt. I i art. 13 lI stawy ,,0 pracownikach samorzqdowych" z 21 listopada 2008 roku (l. j. Dz. U. z 2008 

r. Nr 223 poz. J458 z p6iniej szymi zmianami); 

ZarUldza si~, co nast~puje: 

§ 1 
1. Oglosic konkur ma kandydata na stanowisko Kierownika Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku. 

2 . Trese ogtoszenia 0 konkursie stanowi Zalqcznjk nr 1 do niniejszego zarz'ldzenia. 

3. 	 Og1oszenie konkurs ie zamicszcza si~ na okres od 13 kwietnia 20 12 r. do 30 kwietnia 2012 r. : 


.) w Biuletynie Informacji Publicznej , 


b) na slronie www. toszek.p\, 


c) na tablicy ogtoszen Urzydu Miasta Toszek. 


4. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Toszka odrybnym zarz<}dzeniem . 

§2 

Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§3 


Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dn iem podjycia. 


GMINY 

www.toszek.p


ZalqcZllili. Nr 1 
do ZarzqdUllia Burmi.ftrza ToszJ..(I 

Nr OSO. 86. 2fJ/2 
z dnia 13.04.2012 r. 

BurmistrL Toszka 

oglasza konkurs na wolne slanowisko pracy 

Kierownilm Zcspolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Toszku 

Do glownych obowiqzk6w Kierownika Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Toszku W szcleg61nosci 
nalcry: 

1. 	 Nadzorowan ie gllli nnych plac6wek oswiatowych: przedszkoli, szk6t podstawowych i gilllnazjulll. 
2. 	 Wsp61dzialanie z Kuratorium Oswiaty w Katowicaeh oraz Delegatur~ Kuratorium Oswialy w Gliwicach. 
3. 	 Prowadzenic spraw kadrowych i placowych dyrektor6w jednostek oswialowych. 
4 . 	 Sporz~dzanie sprawozdall dotyczqcych oswiaty dla organu prowadz~cego i nadzoru pedagogicznego. 
5. 	 W polpraca z ZNP i innYllli swiatoWYllli zwiqzkami zawodowymi na terenie Miasta I Gminy Toszek. 
6. 	 Weryfikacja arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjum i przedsta\\ iante do 

zatwierdzenia Burmistrzowi Toszka. 
7. 	 Prowadzenie czynnosci zwj~zanych z ocenq pracy dyrektorow oswiatowych jednostck organizacyjnych. 
8. 	 Prowadzenie sprawozdania w ramach Sy temu lnformaeji Oswialowej. 
9. 	 Sporzqdzanie sprawozdan z wysokosei srednieh wynagrodzen nallczycieli - art. 30 i 30a KN. 
10. Koordynacja i realizaeja program6w finansowanych z Fundllszy Europejskich oraz innych :irodel 

budietowych i pozabudzetowyeh realizowanyeh przez oswiatowe jednostki organizacyjne. 
11 . 	 Skladanie prawozdania z realizaeji zadan oswiatowyeh Radzie Miejskiej w Toszku za miniony rok szkolny. 
12. 	 Rozpatlywanie spraw i realizacja swiadezen pomocy materialnej dla uczni6w. 
13 . Kontrola i egzekucja spcln iania obowiqzku szkolnego przez mtodziez zamieszkalq na ternie Miasta i Gminy 

Toszek. 
14 . Rozpatrywanie spraw i realizacja dofinansowania koszt6w ksztaleenia pracownik6w mlodoeianych 
IS. Rcalizacja wydatk6w fundllszlI doksztatcania i doskonalenia nallczycieli. 
16. 	 Nadz6r nad dokumentaej'l kadrow'l i administraeyjnq w oswiatowych jednostkaeh organizacyjnych. 
17. 	 Nadzer nad prawidlow'l obs/lIg'l finansowo - ksi~gow'l w oswiatowyeh jednostkaeh organiLacyjnych w 

zakresie: 
a) procesu planowania budLetow oswiatowyehjednostkach organizaeyjnych' 
b) wykonywania zbiorczego planu finansowego; 
e) monito rowan ia realizaeji budzetow oswiatowych jednostkach organizaeyjnych; 
d) kontrolowania prawidtowosei zobowi"zan podejmowanyeh przez dyrektorow oswialov.ych jednostkach 

organizacyjnyeh, na podstawie sporz'ldzonych i zatwierdzonyeh przez nieh zaangazowania ~rodk6w 
finan sowyeh; 

e) dokonywania przesul1lyc w planaeh finansowych poszczeg61nych oswiatowych jcdnostkach 
organizacyjnyeh na podstawic wniosk6w dyrektorow tyeh jednostek; 

f) obiegu I ewidencjonowania dokumentow ksiygowyeh dotyczqcych wydatk6w I7cczowych, wyp{at 
swiadczcll praeowniczych 

18. 	 Sprawdzanic i rozliczanie inwentaryzacji lIa podstawie arkllszy spisll Z natury poszezeg61nych oswiatowych 
jedno tkach organizacyjnyeh. 

19. 	 Uczestniezcnie w pracach i posiedzeniaeh organ6w Gminy Toszek. 
20 . 	 Uezestn iczenie w pracaeh i posiedzeniaeh kierownictwa Urzydu Miasta orazjednostek organizaeyjnych. 
2 1. 	 Kierowan ie praq pod leglych pracownik6w oraz ieh ocena . 
22. 	 Tnformowanie BlIrmistrza Toszka 0 wadach i nieprawidlowosciach w sprawowanej przez pracownikow 

kontrol i melytoryezncj . 

1. 	 Wymugania kwalifikacy,inc k.'lndydatow: 

1) njezb«rdne: 

a) kandydat posiada obywatelsko polskie; 

b) kandydal posiada pclnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych; 

c) kalldydat nie byl skazany prawoll1ocnym wyrokiem s,!du za lImyslne przcstypslwo scigane Z oskarzenia 


J 
pllblieznego !ub lImyslne przestypstwo skarbowe; 

d) kandydat posiada wyksztarcenie wyzsze - ukonezyl jednolite sludia magisterskie lub wyzsze studin 
zawodowe, lIzupelniajqce studia magisrerskie lub studia podyplomowe z zakrcsu ekonomii, administracji, 

~wa lub zar""dzania oswia'~; 



e) kandydat posiada co najmniej 5 -letnj~ praktyky zawodow<l lub wykonywal przez co najmnie.J 3 lata 
dziatalnosc gospodarcZ<) 0 charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku, w tym co najmmej 
4-lctniq praktyky na kierowniczym stanowisku; 

f) 	 kandydat nie zosta~ ukarany za narllszen ie dyscypliny finan ow pubficznych w postaci zakazll pelnienia 
funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi; 

g) kandydal posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na stanowisku Kier()wnika Zespolll Obslugl 
Plac6wek Oswialowych w Toszkll; 

h) kandydat posiada znajomosc przepisow ustaw: 
- 0 	 systemie oswiaty' 
- Katia Nauczyciela; 
- 0 	 linansach publicznych, 
- 0 3morzqdzie gmi nnym, 
- 0 	 pracownikach samorzqdowych, 
- odpowied7ialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych, 
- 0 	 odpowiedzialnosci m8terialnej urzydnikow administracji publicznej, 
- kodeks postypowania administracyjnego, 
- 0 udosttrpnian iu informacji publicznej, 
- 0 ochronie uallych osobowych, 
- oraz innych wymaganych n<} stanowisku. 

2) dodatkowe: 

a) doswiadczenie zawodowe w administracji lub organachjednostck sal11orz~dll tcrytorialnego: 

b) umiejylnosc bieg~ej obsJugi kompulera w tyrn programow biurowych; 

c) umiej((tnosc pracy i podejrnowania decyzji w sytuacjach kryzysowych; 

d) umiej~tnosc opracowywania i wdrazania projektow przedsiywzicrc finansowych i gospodarczych, 

e) dyspozycyjnosc; 

f) odpornosc na sire ; 

g) umiejytnosc zarzqdzania zespotem ludLi ; 

h) znajomosc nowych rozwiqzan i produkloW z zakre 1I ksiygowosci, bankowosci. zarz'}dzania. 


2. Warunlci Ilracy: 

a) Urzqd Miasta Toszck, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44 - 180 Toszek; 
b) 	 wym iar czasu pracy - I etat 
c) praca w sicdzib ie urz~du oraz przemieszczenie siy do oswiatowych jednostek rganizacyjnych; 
d) praca przy kompulerze przez co najmniej polowy doboweg wymiarll czasu pracy (powyzej 4 godzm): 
e) CZtrSC budYllk6w moi.e slwarzac problemy dla osob niepelnosprawnych ruchowo (brak podJazdow, 

niedostosowane windy i toalety) . 

3. Cechy cbaraktcru: 

a) operatywnosc. krealywllosC: 
b) sumiennosc, dokladnosc i odpowiedzialnosc; 
c) um iejylnosc vsp61pracy z zespolem pracownikow; 
d) 	 asertywnosc. 

4. Wymaganc dokumenty i oswiadczcnia: 

1. CY z opiselll przebicgu pracy Lawodowcj . 
2. List motywacyjny. 
3 . 	 Kserokopie (wlasnorycznie potwierdzone) dokument6w potwierdzajqcych: 


a) slat. pracy (swiadectwa pracy) lub zaswiadczen ie Z obecnego zakladu pracy; 

b) wyksztakenic (dyplom ukor1czenia uczc!ni) ' 

c) kserokopia dowodu osobistego: 


4. K westionariusz osobowy. 
5. 	 Oswiadczenia kandydata: 

a) 0 brakll przeciwwskazan zdrowotnych do zatrlldnienia na stanowisktl Kierownika Lespotu Obslugi 
P!acowek Oswiatowych w Toszku; 

b) 0 korzystaniu z relni praw cywilnych i publicznych oraz 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwo scigane 
Z oskarZenia publi cznego lub umyslne przcstt;pstwo skarbowe; 

c) 	 0 wYl'aZcniu zgody fla przetwarzanie danych osobowych zawartych IV ofercie pracy dla potrzeb 
niezbydnych do rca!izacji procesll rckrutacji, zgodnie z ustawlj Z dnia 29.08. 1997 roku 0 ochronie danych 
osobowych (t. j . Oz. U. Z2002 r. Nr 10 I, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami); 
oswiadczenie 0 tresci: "Przyjmuj~ do wiadomusci raid obowi~ku publikacji w Biuletynit? Informacji 
Publiczncj moich danycb osobowych". 
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S. 	 Inrormacja 0 wskazoiku osob nicpclnosprawnych: 

Wskainik zatrudnienia os6b niepelno prawnych w Urzydzie nie przekracza 6 %. 

UWAGA. 

Cv, list motywacyjny, kwcstionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczcnia wymicnione pl<t. 4 winny 
bye wlasnol"l[cznie podpisane przez osob~ skladaj~c~ ofcrtI[ w konkul"sie. 

Oferty z WYlllaganymi dokumentami kandydac i winni skladac w zamkniytych I zaadresowanych kopertach 
do poniedzialku 30 kwictnia 20J2 roku do godz. 14.30 w sekretariacie Urz~du Miasta Toszek (pok. 19, I 
pitttro) ui. BoicsJa".'a Chrobrego 2, 44 - ISO Toszek. 

Na kopercie powinien bye ulllieszczony napis: "Nab6r oa staoowisko Kierownika Zcspolu Obslugi 
Plac6wek Oswiatowych w Toszlw" (osobisc ie lub drog<j pocztow<l, decyduje data wptywu do siedziby Urzydu 
Miasta roszek) . 

Oferty kt6re wplyn<} po wyznaczonYIll terminie nie bydq rozpatlywane przez KOll1isjy Konkursow'l i zostanll 
odrzllcone. 

Burmistrz Toszka zastrzega sobie praw zakOllczyc post<;powanie konkursowe na stanowisko Kierownika 
Zespolu Obsfugi Placowek Oswiatowych w Toszku Illb je uniewazni6 w kazdYIll czasie, bel' podania przyczyny. 

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisko pracy dostypne S,! \,: 

Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urz'tdu Miasta Toszek, pok6j nr 21 oraz na strome Bililetynu 
l.nformacji Publicznej Urz~du M iasta Toszek j ako zal<jcznik ogloszenla. 

Lista kandydat6w, w rozlimieniu przepis6w Kodeksu Cywilnego zawierajqca irniy i nazwisko oraz micjsce 
zamieszkania kandydat6w, kl6rzy speln iq wymagan ia formalne okresJone w ogloszeniu 0 naborze zostanie 
upowszechn iona w Biu letynu In formacji Publicznej Urzydu Miasta Toszek po uplywie tenninll do zlozenia 
dokulllent6w okresJonych w ogloszeniu 0 naborze na stanowisko Kierownika ZespoJu Obslugi Plac6wek 
Oswiatowych w Toszku . 

o rozstrzygni~ci eh postlYPowania konkursowego aplikant6w powiadal11ia Urz"d Miasta w Toszku 
telefonicznie lub drog~ pocztOWq. 

Dokul11cnry os6b. kt6re nie zoslanq wybrane na kandydata na Kierownika Zespolu Obsillgi Plac6wek 
Oswiatowych w Toszkll zostanq odeslane drogq pocztow<j. 

UrZ4d Miasta w Toszku, na podstawie oswiadczenia 0 kt6rym 1110wa w pkt. 4 ppkt, 5 d) zastrLcga soble 
prawo L10 przcchowywania kserokopii dokument6w zlozonych w ofertach przez wszystkich aplikant6w przez 
okres 3 mies iycy. 

Dodalkowych illformacji 0 naborze moi:na uzyskac w Urzydzie Mia ta Toszek w Referacie Organizacyjnym 
i Spraw Obywate lskich . 

Pracown ikiem upowaz.nionym do bezposrednich kontakt6w z kandydatami jest Pan Mateusz Papka.la -
Sekretarz GmillY pod nr teL (032) 237 80 16. 
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