Zalacznik do Zarzadzenia

Nr RS0.6.2017

Wojta Gminy Sitkdwka-Nowiny
Z dnia 11 stycznia 2017 r.

Wéjt Gminy Sitkéwka-Nowiny
ul. Biale Zaglebie 25, 26-052 Nowiny

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
Kierownika Centrum Ustlug Wspélnych w Nowinach

Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie wyksztalcenia wyzszego drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy
o szkolnictwie wyzszym,

¢) wymagany profil/kierunek — ekonomia lub prawo,

d) staz pracy minimum 5 lat. w tym minimum 3 lata na stanowisku kierowniczym
w administracji,

e) posiadanie pelnej zdolnosdci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

f) niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

g) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powﬁszym stanowisku pracy,

1) nieposzlakowana opinia,

j) umiejgtnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

k) znajomos¢ ustaw: o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zaméwien publicznych, Kodeks

postepowania administracyjnego, kodeks pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie nast¢pujacych predyspozycji osobowosciowych: umiejetnosé
samodzielnej 1 zespolowej pracy, sumienno$é, systematyczno$é,
komunikatywnos¢, inicjatywa w realizacji zadan, umiejetnosé podejmowania decyzji,

odpowiedzialnosé.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan statutowych
Centrum,

b) nadzdr merytoryczny i organizacyjny nad Centrum, realizujacym zadania wilasne
oraz zadania obstugi administracyjnej. finansowej i organizacyjnej jednostek
obstugiwanych w mysl ustawy o samorzadzie gminnym,

c) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Centrum oraz
dostosowanie metodyki pracy Centrum do zmieniajacych sie przepiséw prawa,

d) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych i innych jednostek
organizacyjnych Gminy Sitkéwka-Nowiny w zakresie wykonywanych przez
Centrum zadan,

e) zalatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien,

f) koordynowanie zadan wspélnych Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny i jednostek
obslugiwanych,

g) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Centrum,

h) sprawowanie kontroli zarzadcze;,

1) reprezentowanie Centrum Ustug Wsp6lnych na zewnatrz,

i) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika przez przepisy prawa,
uchwaty Rady Gminy Sitkéwka-Nowiny, zarzadzenia Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny
oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug

Wspélnych w Nowinach.

Warunki pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy - 1 etat,

b) Wynagrodzenie — zgodne z zarzadzeniem nr 63/2009 W¢jta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnia 04 czerwca 2009 roku w sprawie okre$lenia maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikow i zastgpcow kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Sitkéwka-Nowiny,

c) Migjsce wykonywania pracy — Centrum Ustuyg Wspdlnych w Nowinach,

ul. Gimnazjalna 1.



1. Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzadzona na piSmie, opatrzona data i podpisem oraz winna

zawierac:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

i)
k)

zyciorys (uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopia dokumentu
potwierdzajacego tozsamosé,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie §wiadectw pracy,
w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia,

o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji  zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku pracy,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych, w szczegdlnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego
imienia i nazwiska wraz z informacja o uzyskanym wyniku.

inne  dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach, kursach, szkoleniach.

Wszystkie dotgczone do oferty kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone za zgodno$é

z oryginalem przez kandydata.

1. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Aby wzig¢ udzial w naborze nalezy zlozy¢ oferte w zamknietej kopercie, z dopiskiem , Nabor

na wolne stanowisko Kierownika Centrum Ustlug Wspélnych w Nowinach™. Wymagane

dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny, w Nowinach,

ul. Biale Zaglebie 25, 26-052 Nowiny (sekretariat) lub doreczyé za posrednictwem operatora

pocztowego do dnia 23 stycznia 2017 roku do godziny 15.00-tej (decyduje data wplywu




oferty do Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz
za$wiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na danym

stanowisku.

Nabér przeprowadza komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Inne informacje

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko Kierownik Centrum Ustug Wsp6lnych
w Nowinach zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny stanowiacym zatgeznik Nr
1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny z dnia 3 marca 2009 roku
w sprawie ., Ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownic;ze kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych™.

Lista 0s6b, ktdre spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty sie
do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Sitkéwka-Nowiny, na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Sitkéwka-
Nowiny oraz na tablicy ogloszen w Centrum Ustug Wspélnych w Nowinach.

Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych beda powiadamiani indywidualnie.
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