Wéjt Gminy Michalowice
Hagluzi talisagg ! WOIT GMINY MICHAtOWICE
S24g0dnie 7 *4H°13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
22024 r., poz. 1135)

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach

1. Nazwa i adres jednostki

Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach, 32-091 Michatowice, Plac J6zefa Pitsudskiego 1
2. Okreslenie stanowiska

Dyrektor Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach, 1 etat

3. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

— spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. 2024 poz. 1135), dla stanowisk urzedniczych, t. j.: obywatelstwo
polskie, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia;

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
t.j..  wyksztatcenie wyisze Il stopnia, preferowane: ekonomiczne, prawnicze lub
administracyjne;

— udokumentowane min. 5 lat stazu pracy, w tym 3 lata stazu pracy na stanowisku
kierowniczym;

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Uwaga: osoby, ktdre nie spetnig wszystkich w/w wymagan nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe (pozadane):

— wiedza i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, o finansach
publicznych, prawo oswiatowe, karta nauczyciela, prawo zamdwierr publicznych, kodeks
pracy, o ochronie danych osobowych;

— znajomos¢ Statutu Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach przyjetego Uchwatg Nr
XXVI/166/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia 27 paZdziernika 2016 r. w sprawie
wspolnej obstugi oswiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Michatowice wraz
z péZniejszymi zmianami;

— znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych;

— dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

— umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikdéw;

— znajomo$¢ procedur i umiejetnos¢ pisania wnioskdéw majgcych na celu pozyskiwanie
srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych;

— posiadanie prawa jazdy kat. B;

— predyspozycje ~ osobowe:  rzetelno$¢,  pracowito$¢,  sumienno$¢,  zaangazowanie,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista i tatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornosé¢ na
stres; '

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie biezacy dziatalnoscia Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach (COE) oraz



reprezentowanie jej na zewnatrz w granicach udzielonych upowaznien.

2) Zapewnienie jednostkom oswiatowym obstugi administracyjnej, finansowej, organizacyjnej;
prawnej.

3) Prowadzenie zadan z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek oswiatowych
gminy, w tym sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych i budzetowych wtasnych
oraz poszczeg6lnych jednostek obstugiwanych, a takze sprawozdawczosci zbiorczej wynikajgcej
z powierzonych zadan.

4) Wspdtpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej
polityki kadrowej.

5) Zapewnienie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych.

6) Zapewnienie petnej realizacji zadan wynikajagcych z budzetu, uchwat Rady Gminy
w Michatowicach oraz zarzadzen Wojta Gminy Michatowice w zakresie powierzonych
kompetenc;ji.

7) Wykonywanie analiz, sprawozdar i prognoz z zakresu prowadzonych spraw.

8) Nadzdr merytoryczny i organizacyjny nad COE.

9) Planowanie i realizacja budzetu COE oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10) Organizowanie i zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdcze;.

11) Planowanie i realizacja zadan statutowych jednostki.

12) Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie zadan okreslonych przepisami.

13) Prowadzenie spraw z zakresu postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem dyrektoréw jednostek o$wiatowych.

15) Prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie systemu informacji oSwiatowej, udzielanie
dyrektorom upowaznien dostepu do bazy SIO.

16) Prowadzenie spraw, przy wspotpracy z dyrektorami placéwek oswiatowych, dotyczacych
arkuszy organizacyjnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami i nagrodami.

18) Prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie dofinansowania doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

19) Przygotowywanie projektu planu sieci i obwoddéw szkét publicznych.

20) Organizowanie pracy na poszczegélnych stanowiskach jednostki oraz nadzér nad pracy
pracownikow jednostki.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

22) Prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych oraz jednostek opieki nad
dzie¢mi do lat 3.

23) Kontrola spetniania ustawowego obowigzku nauki, w tym prowadzenie egzekucji obowigzku
nauki.

24) Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji do placowek o$wiatowych.

25) Prowadzenie spraw z zakresu stypendidw socjalnych, naukowych, sportowych i artystycznych
dla uczniéw.

26) Organizowanie i rozliczanie dowozu dzieci do szkdt, w tym uczniéw niepetnosprawnych.

27) Koordynowanie dziatari zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow.

28) Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych przy wykonywaniu powierzonych zadan.

29) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w Michatowicach oraz zarzadzen Wojta Gminy
Michatowice w zakresie zadarn COE.

30) Przygotowywanie wnioskdw do zmian budzetowych biezacych i do Wieloletniej Prognozy
Finansowej.

31) Przygotowywanie wnioskow dotyczacych programéw i projektow dofinansowanych przez
podmioty zewnetrzne.

32) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postéw i senatoréw.

33) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz obowigzkéw w granicach
udzielonego petnomocnictwa lub na polecenie wojta.

6. Informacja o warunkach pracy i ptacy :
1) Wymiar czasu pracy: petny etat.
2) Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia.



3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1638) oraz zarzadzeniem nr 288/2021 Wdjta Gminy Michatowice z dnia 9 lipca 2021 r.
w sprawie ustalenia zasad wynagradzania kierujgcych gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz okredlenia maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia kierujgcych  gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i ich zastepcow, wyptacane w rozliczeniu miesiecznym.

Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym w siedzibie
Pracodawcy, mieszczacej sie w budynku Urzedu Gminy w Michatowicach adres: Plac Jozefa
Pitsudskiego 1, 32-091 Michatowice, a takze praca w terenie poza siedzibg Pracodawcy; praca
przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca duzego stopnia samodzielnosci,
a takze wspodtdziatania z pracownikami.

Budynek, w ktorym miesci sie siedziba Pracodawcy jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny
pracy.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra
konczy sie egzaminem.

Zastrzega sie wole zawarcia pierwszej umowy na czas okreslony.

Po uzyskaniu przez zatrudnionego pozytywnej oceny pracodawcy, przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

k)

0)

zgtoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem - list motywacyjny, wtasnorecznie podpisany,
zyciorys (curriculum vitae), wtasnorecznie podpisany,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentu potwierdzajgcego uprawnienie do kierowania pojazdami kat. B,

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

od$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie
wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,
(art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

oswiadczenie, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do nieprowadzenia
dziatalnosci gospodarczej zgodnie z art. 2 pkt 6 oraz art. 4 ustawy z dnia z dnia 21 sierpnia 1997
r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku,
ewentualne kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

kopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego, dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

kopie dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (dotyczy osob zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych).

Uwaga: Brak ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. a-o uniemozliwia wziecie udziatu w

naborze.



CV powinno by¢ opatrzone witasnorecznie podpisang klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie przez
Wdjta Gminy Michatowice w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy
Michatowice, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powofana przez Woéjta Gminy Michatowice.

Nabér odbywac sie bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Z kandydatami zostanie przeprowadzana rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku znacznej ilosci
kandydatéw oraz decyzji Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony egzamin pisemny w formie testu.

O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostang powiadomieni oddzielnym pismem lub
telefonicznie.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

9. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie (w lewym gérnym rogu koperty
winno byé umieszczone imie i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania) z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze Dyrektor Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach”:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Michatowice (Dziennik Podawczy), Plac Jézefa Pitsudskiego 1,
32-091 Michatowice lub,

— poczty tradycyjng na adres korespondencyjny: Urzad Gminy Michatowice, Plac Jozefa Pitsudskiego
1, 32-091 Michatowice.

w terminie do dnia 12 listopada 2025 roku - decyduje data wptywu do Urzedu.

Za termin ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa uwaza sie date ich wptywu do Urzedu Gminy.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

O spetnieniu wymogdéw formalnych oraz o terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie niezwilocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Michatowice.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 12388 50 03 wew. 49 oraz pod adresem:
atar@michalowice.malopolska.pl

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogoéw niezbednych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

Dokumenty aplikacyjne wymagajg wifasnorecznego podpisu — brak wiasnorecznego podpisu na
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych.

Kopie przedktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem.



Informujemy, ze:

— Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

— Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

— Po uptywie wskazanego okresu dokumenty beda komisyjnie niszczone.

Nadmieniamy, ze w Urzedzie Gminy Michatowice obowigzuje Procedura zgtaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.

Zastrzegamy mozliwo$¢ zakonczenia naboru bez wytonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisku:
Dyrektor Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach.

~

Gmy

S sl
(podpis Wéjtd Gminy)

Michatowice, dnia 29 pazdziernika 2025 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatow

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Michatowice, z siedzibg w Urzedzie Gminy Michatowice, przy
Placu Jozefa Pitsudskiego 1 (32-091 Michatowice). Z Administratorem danych osobowych mozna skontaktowac sie
telefonicznie, pod numerem telefonu 12-388-50-03 lub za posrednictwem wiadomosci e-mail, skierowanej na adres
sekretariat@michalowice.malopolska.pl. Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozliwy jest kontakt poprzez adres e-mail iod @michalowice.malopolska.pl. Dane osobowe
przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych
wyrazonej przez kandydata. Dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, po
czym zostang usuniete. Dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do wziecia udziatu w rekrutacji. Osoba, ktérej dane dotyczg, posiada
prawo do zgdania od Administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
przenoszenia, usuniecia, ograniczenia przetwarzania i do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, atakze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Osoba, ktérej dane dotyczg,
posiada réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w
przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych. Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Administrator danych osobowych nie bedzie przekazywat pozyskanych danych osobowych do panstw trzecich.



