Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

I.Nazwa i adres jednostki- Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtddz, ul. Spalska 2, 97-215 Inowtddz
Il. Stanowisko urzednicze : Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtédz .

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych - ponizej 6%

Warunki pracy na stanowisku:

- pomieszczenia nie sg dostepne dla 0s6b z dysfunkcjg narzadéw ruchu — budynek A (pietro)Urzedu
Gminy ul. Spalska 2

- praca przy komputerze,

- godziny pracy : 7.30 - 15.30,

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych(tj.Dz.U z 2014r. poz.1786) oraz Zarzadzeniem

Nr 25/2014 Wéjta Gminy Inowtddz w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracownikéw

samorzadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na umowe o prace.

lll. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej 5-letni staz pracy,

6) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym w specjalnosci
ekonomia, prawo lub administracja,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Centrum Ustug
Wspdlnych,

IV. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 4-letni staz pracy w administracji samorzgdowej,

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

3) znajomo$¢ przepiséw prawa o samorzadzie gminnym, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela,
o systemie informacji oSwiatowej, o finansach publicznych, o rachunkowosci, Kodeks pracy.

4) umiejetnos¢ kierowania zespotem,

5) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjno$é, kreatywnos$é, i
obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie i reprezentowanie CUW na zewnatrz,

2) gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajgcymi w dyspozycji CUW,

3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW,

4) organizowanie i koordynowanie wspotpracy placdwek oswiatowych z organami gminy,
instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie oswiaty i nadzoru nad dziatalnoscig
oswiatows,

5) opracowywanie plandw analiz, sprawozdan, informacji, przygotowywanie projektow aktow
prawnych dotyczacych CUW oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych,

6) opracowywanie plandw finansowych obstugiwanym jednostkom,

7) organizowanie obstugi finansowo-ksiegowej oraz naliczania ptac jednostkom obstugiwanym,

8) biezgcy nadzor nad wykonywaniem zadan CUW,

9) odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg oraz rachunkowosc i sprawozdawczosé jednostek
obstugiwanych,

10) prowadzenie baz danych oswiatowych.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy,

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
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Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

o

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub
umysine przestepstwo skarbowe;

8. 0Osoby niepetnosprawne — kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Uwaga! Wojt Gminy Inowtddz zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wyfonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,Nabdr na
stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Inowtddz” - w sekretariacie Urzedu Gminy
w Inowtodzu lub przesta¢ poczta na adres: Urzagd Gminy Inowtédz ul. Spalska 2, 97-215 Inowtddz ,
w terminie do dnia 9 stycznia do godz 15 .30

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do naboru mogg przystgpic jedynie kandydaci ktdrzy spetnili wymagania niezbedne o ktérych mowa
w pkt. Il oraz ztozyli dokumenty wynikajgce z pkt.VI

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.inowlodz.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ w pokoju nr 1 UG Inowtddz lub pod Tel. (44) 710 12 33

Dokumenty wybranego kandydata bedg dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane w pok. Nr 1 przez okres 4-ch miesiecy od dnia upowszechnienia



informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byc¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z péin. zm)
oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r., poz. 1202

z pdzn. zm.)”.




