~ ZARZADZENIE NR 289/2020
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE

z dnia 20 sierpnia 2020 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzgdzenia Nr 258/2016
Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 15 listopada 2016 roku w sprawie ustalenia zasad
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

zarzgdza sig, co naste¢puje :

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Samorzgdowego Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym.
2. Powoluje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1) Magdalena Hec-Mrozek — Przewodniczaca Komisji;
2) Mariusz Slusarczyk — Wiceprzewodniczacy Komisji;
3) Ewelina Pilszak — Czlonek Komisji;
4) Bernadeta Jurczak — Czlonek Komisji.

§ 2. Szczegdlowe warunki naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
o ktorym mowa w § 1, okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;
5) wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwickszym  stopniu spelniajagcych  wymagania  dodatkowe,
ktérych Komisja przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie

internetowe Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.miejscepiastowe.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 289/2020
Wéjta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 20 sierpnia 2020 r.

Wojt Gminy Miejsce Piastowe
oglasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko

Kierownik Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych
w Miejscu Piastowym

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej pigcioletni staz pracy lub piccioletnia dziatalnosé gospodarcza
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem rodkami publicznymi;

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

8) znajomos¢ zagadnien dotyczacych: ustroju samorzadu gminnego, zatrudniania
pracownikow samorzadowych, prawa o$wiatowego, Karty nauczyciela, finansow
publicznych, zamoéwien publicznych, postepowania administracyjnego, Kodeksu
pracy, przepisow o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, przepiséw z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej;

9) znajomos¢ uwarunkowan prawno-budzetowych jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego;

10) posiadanie  nastgpujacych cech: uczciwosé, sumienno$¢, odpowiedzialnosé,
skrupulatnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielnosé,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé: dobrej organizacii pracy, kierowania zespolem
1 wspoéldziatania w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczenie studiéw podyplomowych z zakresu organizacji i zarzadzania o$wiata;

2) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach kierowniczych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w jednostkach prowadzacych obstluge finansowo-ksiggowa
Jednostek samorzadu terytorialnego lub samorzadowych Jjednostek organizacyjnych;

3) posiadanie dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi komputera (pakiet MS Office).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie dziatalnoscia Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych w Miejscu
Piastowym (SCUW) oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) organizowanie pracy SCUW i nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem przez
podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych i organizacyjnych zgodnie
z przepisami prawa;

3) zarzadzanie finansami SCUW w Miejscu Piastowym oraz powierzonym mieniem;

4) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych
w SCUW w Miejscu Piastowym;

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania powierzonych do realizacji
zadan;
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6) nadzér i kontrola merytoryczna nad wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikow oraz przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw prawa;

7) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych;

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych jednostek  os$wiatowych
oraz pozostatych obstugiwanych jednostek;

9) coroczne przygotowywanie projektu planéw finansowych obstugiwanych jednostek
na podstawie projektéw planéw finansowych przedstawionych przez dyrektorow
(kierownikéw) tych jednostek;

10) nadz6r nad naliczaniem i wyplata wynagrodzen pracownikom jednostek oswiatowych
oraz pozostalych obstugiwanych jednostek, w tym obliczanie i przekazywanie
wiasciwym organom naleznych sktadek i podatkéw od tych wynagrodzen;

11) wykonywanie innych obowigzkéw zakresie organizacji i zarzadzania wynikajgcych
ze statutu SCUW w Miejscu Piastowym;

12) opracowywanie materialéw do projektu budzetu gminy, informacji, analiz
i sprawozdan z dziatalnosci SCUW w Miejscu Piastowym.

- Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (liczba etatéw, wymiar czasu

pracy, miejsce wykonywania pracy itp.):

1) 1 etat — pelny wymiar czasu pracy — Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Miejscu Piastowym, 38 — 430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14;

2) praca jednozmianowa w godz. 73 - 15%0;

3) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym sie na parterze, w budynku wystepuje
ograniczony dostgp do pomieszczen zlokalizowanych na pigtrach dla 0séb maj acych
problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciaggach komunikacyjnych (brak
windy), stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych
(niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych);

4) praca wymagajgca wysitku umystowego, bezposredniego kontaktu z mieszkancami
gminy, wyjazdow w teren, obstugi: komputera (obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobg) wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych, praca z dokumentami.

. Wojt Gminy Miejsce Piastowe informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Samorzgdowym Centrum Ustug Wspélnych w Miejscu Piastowym, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z koncepcja funkcjonowania i rozwoju Samorzadowego
Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér do pobrania
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe);

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentoéw pos$wiadczajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

7) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postgpowanie karne;



9) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
10) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie Jest objety zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa
w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z pézn. zm.);

11) pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

12) pisemne o$wiadczenie o nastepujacej tresci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”;

13) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomogci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzgdowych”.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe, w terminie do 31 sierpnia 2020 r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko kierownicze
urzgdnicze - kierownik Samorzadowego Centrum Ustug Wsp6lnych w Miejscu Piastowym”.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich
poczty, za datg dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date
wpltywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang poinformowani telefonicznie o jego terminie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢,
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym, oryginat
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepiséw art. 16
i art. 19 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

Miejsce Piastowe, 20.08.2020 r.
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