Wojt Gminy Czarna

Oglasza nabor na stanowisko

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Czarna

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspolnych w Czarne]

37 — 125 Czarna 260

Liczba stanowisk pracy: | etat

1. Kandydaci przystepujgcy do skladania ofert powinni spelniaé¢ nast¢pujace niezbedne

wymagania:
. obywatelstwo polskie.
2. wyksztatcenie wyzsze magisterskie o Kierunku zwigzanym 7 zarzadzaniem oswiata.
3. udokumentowanie co najmniej 20 letniego stazu pracy. w tym minimum 10 letni staz

s

na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych zwigzanych zarzadzaniem zespolem
ludzkim w samorzadowych jednostkach budzetowych.

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

nieposzlakowana opinia.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
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znajomose przepisow ustawy o finansach publicznych.

znajomos¢ przepisow prawa o$wiatowego, prawa pracy. Karty Nauczyciela.
znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym.

znajomosc ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

znajomos¢ przepisdw z zakresu ustawy o swiadezeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

znajomosé przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosei samorzadowych
jednostek budzetowych.

znajomosc przepisow wykonawcezych do w/w ustaw,

umiejetnos¢  bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office). ze szczegolnym
uwzglednieniem programu arkusza kalkulacyinego MS Office Excel oraz pozostalych
urzadzen biurowych.

znajomos$¢  programdw  organizacyjnych.  finansowych.  kadrowo-placowych.
rozliczeniowvch firmy Vulcan, programu Platnik. e-PFRON. programu System
Informacji Oswiatowej.

. umiejetnos¢ kierowania zespolem i pracy w zespole, komunikatywnosc¢ . inicjatywa i

dynamika w dzialaniu.

. umiejetnosci menedzerskie, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

rzetelnosé . dokladnoé¢ oraz terminowos¢.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegélnosci naleze¢ bedzie:



(9

kierowanie, planowanie. koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Czarna. zwanym dale] .CUW™ ktdre dotvezyé beda
m.in. obstugi kadrowo — placowej. administracyino — organizacyinej. rachunkowosci i
sprawozdawczosci, udzielania zamowien publicznyeh i innyeh okreslonyeh w statucie
CUW,

nadzor merytoryczny 1 organizacviny nad pracg CUW. realizujacym wilasne zadania
oraz zadania obslugi finansowej. administracyjnej, prawnej oraz organizacyjngj

jednostek obstugiwanych.

wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywanych zadan
przez CUW zpodnie z zawartymi porozumieniami.

wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika shuzbowego dla zatrudnionych
pracownikdw CUW,

reprezentowanie CUW na zewnatrz.

4. Warunki pracy:
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praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tveodniowy ¢zas pracy.,
zatrudnienie w ramach umowy o prace od 1 styeznia 2017 ¢,

praca na miejscu w Centrum Ustug Wspolnveh Gy O
praca biurowa z wykorzystaniem komputera.
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5. Wymagane dokumenty:
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wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym i telefonem
kontaktowym.

wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny.

koncepeja pracy na stanowisku dy rektora,

kserokopia dowodu osobistego. potwicrdzona przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem.

kserokopie dokumentow poswiadezajgeych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe.

kserokopie Swiadectwa pracy lub innych dokumentow potwierdzajgecych wymagany
staz pracy.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe zwigzane z
zakresem obowiazkoéw wykonywanych na stanowisku kierowniczym oraz zwigzane z
zarzadzaniem zasobami ludzkimi.

wlasnorecznie podpisane o$wiadezenie kandydata. ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie karne.

-oswiadezenie. ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkeji zwigzanych 7

dysponowaniem srodkami publicznymi o ktdrych mowa w art. 31 ust. | pkt 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenic dyvscyvpliny finansow
publicznyeh (Dz. UL 2 20131, poz. 168 z pozn. zm.)

- wlasnorgeznie podpisane oswiadezenie. ze kandydat posiada pelna zdolnosé do

czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznyveh.

. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
. wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy. we wzoru dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie.

.inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacie w zakresie objetvm

wymaganiami dodatkowymi ( np. dyplomy. certytikaty. zaswiadczenia).



15. aktualne (wydane w miesiacu ogloszenia naboru) zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym o
ktéorym mowa wyzej wydane przez lekarza medycyny pracy.

CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danvch osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronic danych osobowych
(Dz.U.z20151. poz. 2135 7z pézn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)".

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w biurze obstugi Klienta na
parterze Urzedu Gminy w Czarnej lub przestac pocztg w terminie do dnia 28 listopada 2016r.
do godziny 15.30 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: .Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze: Dyrektor Centrum Ushig Wspélnych Gminy Czarna™ na adres :

Urzad Gminy w Czarnej

37 - 125 Czarna 260

7. Informacje dodatkowe

1. Dokumenty. ktére wplyna do Urzedu Gminy w Czarnej po wyzej wymienionym terminie

nie beda rozpatrywane. Decyduje data wphywu oferty do urzedu.

Nie dopuszeza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacvinveh drogg

elektroniczna.

3. Kandydaci ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru. na ktory sklada
sie rozmowa kwalifikacyjna w czasie ktorej kandvdaci przedstawia koncepeje pracy na
stanowisku dyrektora.

4. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru zostanie
umiesnzona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (« REE

: t oraz na oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w C /amu

Kandvdatow1 nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosei zwiazanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

Nabor kandydatow na stanowisko dyrektora CUW Gminy Czarna odbywac si¢ bedzie

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pézn. zm.)

8. Zgodnie z trescia art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pozn. zm. ) Wojt Gminy Czama jest
administratorem dany Lh osobowvch 0s6b ubiegajgey ch si¢ o zatrudnienie. Dane osobowe
zbierane sg dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru.
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Wojt Gminy Czarna

Edward Dobrzanski

Czarna, dnia 18 listopada 2016 1.






