ZARZADZENIE Nr 122/2019
WOITA GMINY INOWtODZ
zdnia 27 grudnia 2019r.

w sprawie: ogloszenia naboru i powotania komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze tj. Kierownik Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie art. 11 ust.1i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 poz.1282) oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy Inowtédz Nr
20/2016 z dnia 01 czerwca 2016 r. w sprawie wprowadzania procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Inowtédz oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Inowtoédz zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Centrum Ustug
Wspolnych

2. Ogtoszenie o naborze wraz z wymaganiami dotyczacymi stanowiska pracy stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko Centrum Ustug Wspélnych powotuje
komisje rekrutacyjna, w nastepujacym skfadzie :

1) Przewodniczacy komisji — Renata Dabrowicz
2) Sekretarz komisji - Elzbieta Koska
3) Cztonek komisji - Katarzyna Koch

§ 3.1. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okre$lonych w Regulaminie trybu pracy
komisji,
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu
w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

E KOS



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Inowtédz Nr 122/2019

WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY INOWt.ODZ

Nazwa stanowiska: Kierownik Centrum Ustug Wspélnych

Wymiar czasu pracy: 1 etat - petny wymiar czasu pracy
W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych - ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

- pomieszczenia nie s3 dostosowane dla os6b z dysfunkcjg narzadéw ruchu — Urzad  Gminy
ul. Spalska 2, - 97-215 Inowtddz,

- praca przy komputerze,

- 8 godzinny czas pracy - umowa o prace,

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych panistw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztatcenie wyisze,

3) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnoé¢ do czynnosci  prawnych,
niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej 5 — letni staz pracy,

7) biegta znajomosé obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna),

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa o samorzadzie gminnym, o systemie oswiaty, Karta nauczyciela,
0 systemie informacji oSwiatowej, o finansach publicznych, o rachunkowoéci, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy, RODO,

2) posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych :

- odporno$¢ na stres, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnogc, kreatywno$é,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace,
samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, umiejetnoéé pracy w zespole,

3) posiadanie prawa jazdy kat. B,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie i reprezentowanie CUW na zewnatrz,

2) Gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji CUW,

3) Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Ccuw,

4) Organizowanie i koordynowanie wspdfpracy placéwek oswiatowych z organami gminy,
instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie o$wiaty i nadzoru nad dziatalnoscig



oswiatows,

5) Opracowywanie planéw , analiz, sprawozdar , informacji, przygotowywanie projektéw aktéw
prawnych dotyczacych CUW oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych,

6) Opracowywanie planéw finansowych obstugiwanym jednostkom,

7) Organizowanie obstugi finansowo-ksiggowej oraz nalizania ptac jednostkom obstugiwanym,

8) Biezacy nadzdr nad wykonywaniem zadan CUW,

9) Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa oraz rachunkowogé i sprawozdawczosé
jednostek obstugiwanych,

10) Prowadzenie baz danych o$wiatowych,

5. Wvymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia
studiow) i staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

4) oswiadczenia:

- o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0tym, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyéine przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzula
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wsp6lnych w Inowtodzu,

5) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejetnoéci.

6) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna, wzory o$wiadczeri wymienionych w pkt 4 oraz kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 2 stanowig zatgczniki do ogtoszenia.

Uwaga!l Wojt Gminy Inowtddz zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktadaé w zamknigtej kopercie z napisem ,Nabér na
stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspélnych - w sekretariacie Urzedu Gminy w Inowtodzu
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Inowtédz ul. Spalska 2, 97-215 Inowtddz,
w terminie do dnia 07 stycznia 2020 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Do naboru mogg przystapic jedynie kandydaci ktérzy spetnili wymagania niezbedne o ktérych mowa
w pkt. 2 oraz ztozyli dokumenty wynikajace z pkt. 5
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.inowlodz.pl ) w zaktadce ,nabdr na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
ogtoszert Urzedu Gminy. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w pokoju nr 1 UG Inowltédz lub pod
Tel. (44) 710 12 33 :

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone 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 bgda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentdw.

Bogday Kgckt



