~ ZARZADZENIE NR 298/2020
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE

z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

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 samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia 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

zarzadza si¢, co nastepuje :

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

§ 2. Szczegélowe warunki naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

o ktorym mowa w § 1, okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j;
5) wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu  spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych Komisja przedstawia Wéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziala do czasu zakoniczenia 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 zarzagdzenia Nr 298/2020
Wojta Gminy Migjsce Piastowe
z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

Wojt Gminy Miejsce Piastowe
oglasza nabér kandydatow do pracy na stanowisko

Kierownik Samorzadowego Centrum Uslug Wspoélnych
w Miejscu Piastowym

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej pigcioletni staz pracy lub pigcioletnia dzialalno$¢ gospodarcza
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

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

6) brak zakazu peienia funkecji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

8) znajomos¢ zagadniefi dotyczacych: ustroju samorzgdu gminnego, zatrudniania
pracownikéw samorzadowych, prawa o$wiatowego, Karty nauczyciela, finansow
publicznych, zaméwien publicznych, postepowania administracyjnego, Kodeksu
pracy, przepisdw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, przepisow z zakresu
sprawozdawczosci budzetowe;j;

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

10) posiadanie  nastepujacych cech: uczciwosé, sumiennosé, odpowiedzialno$¢,
skrupulatno$é, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé: dobrej organizacji pracy, kierowania zespolem
1 wspétdziatania 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 obshluge finansowo-ksiegowa
Jjednostek samorzadu terytorialnego lub samorzadowych jednostek organizacyjnych;

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

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie dzialalnoscia Samorzadowego Centrum Ustug Wspoélnych 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) zarzgdzanie finansami SCUW w Miejscu Piastowym oraz powierzonym mieniem;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw zatrudnionych
w SCUW w Miejscu Piastowym;

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania powierzonych do realizacji
zadan;
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6) nadzor i kontrola merytoryczna nad wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikOw oraz przestrzeganiem obowiazujacych przepisow prawa;

7) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych;

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

9) coroczne przygotowywanie projektu planow finansowych obstugiwanych jednostek
na podstawie projektow planéw finansowych przedstawionych przez dyrektoréw
(kierownikow) tych jednostek;

10) nadz6r nad naliczaniem i wyptata wynagrodzen pracownikom jednostek o$wiatowych
oraz pozostatych obshigiwanych jednostek, w tym obliczanie i przekazywanie
wilasciwym organom naleznych skladek i podatkéw od tych wynagrodzen;

11) wykonywanie innych obowiazkow zakresie organizacji i zarzadzania wynikajacych
ze statutu SCUW w Miejscu Piastowym;

12) opracowywanie materialtéw do projektu budzetu gminy, informacji, analiz
1 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. 7°° — 153°;

3) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym si¢ na parterze, w budynku wystepuje
ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych
problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciggach komunikacyjnych (brak
windy), stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych
(niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych);

4) praca wymagajaca wysitku umystowego, bezposredniego kontaktu z mieszkaficami
gminy, wyjazddw w teren, obshugi: 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  poprzedzajagcym  date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Samorzadowym Centrum Ustug Wspélnych w Miejscu Piastowym, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z koncepcja funkcjonowania i rozwoju Samorzadowego
Centrum Ustug Wspélnych 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 potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

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

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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



9) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
10) pisemne oswiadczenie, 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 p6zn. zm.);

11) pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

12) pisemne o$wiadczenie o nastepujgcej tresci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
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 (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”;

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

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miegjsce Piastowe, w terminie do 30 wrzeénia 2020 r.

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

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiécie lub przestania ich
poczty, za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date

wplywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé,
najpoézniej 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 wytoniona 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, 15.09.2020 r.




