OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko Kierownika Samorzgdowego Centrum Uslug
Wspolnych w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy.
Kierownik Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie -1 etat

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie

wyzszym — preferowany kierunek ekonomia, prawo, administracja.

Minimum pigcioletni staz pracy.

Brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za

umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Brak karania zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami 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 ( j.t. Dz.U.
z 2017 1. poz. 1311 ),

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

8. Nieposzlakowana opinia.
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3. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1. Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie:
1) ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, sprawozdawczosci
samorzadowych jednostek budzetowych,
2)  prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela,
3)  ustawy o samorzadzie gminnym,
4)  ustawy o pracownikach samorzadowych,
5)  prawa pracy oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,
6)  ustawy prawo zamowien publicznych,
7)  ustawy o ochronie danych osobowych,
8)  ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
9)  przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Umiejetnosé kierowania zespotem pracownikdw, komunikatywnoseé.
3. Zdolnosci organizacyjne.
4. Umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia.
5. Rzetelnosé, doktadnos$é, terminowosé.
6. Poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.
7. Umiejetnos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
programu arkusza kalkulacyjnego MS Office Excel) i innych urzadzen biurowych.
8. Znajomos¢ programdw organizacyjnych , finansowych, kadrowo — ptacowych,
rozliczeniowych, programu Ptatnik, e — PFRON.



4. Zakres wykonywania zadan i obowigzkow na stanowisku Kierownika
Samorzadowego Centrum Uslug Wspélnych w Jedrzejowie;

)

2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)

kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan statutowych
Centrum,

nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Centrum, realizujacym zadania wlasne oraz
zadania obstugi administracyjnej, finansowe;j 1 organizacyjnej jednostek
obstugiwanych w mysl ustawy o samorzadzie gminnym,

organizowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Centrum oraz
dostosowanie metodyki pracy Centrum do zmieniajacych sie przepiséw prawa,
wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych i innych jednostek organizacyjnych
Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie w zakresie wykonywanych przez Centrum zadan,
zatatwianie spraw i podejmowanych decyzji w granicach posiadanych upowaznien,
koordynowanie zadan wspélnych Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie i jednostek
obstugiwanych,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,
sprawowanie kontroli zarzadcze;j,

reprezentowanie Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie

na zewnatrz,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika przez przepisy prawa,

uchwaty Rady Miejskiej w Jedrzejowie, zarzadzenia Burmistrza oraz wynikajacych
z postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Samorzadowego Centrum Ustug
Wspolnych w Jedrzejowie. ‘

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi wiecej niz 6 %.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem.

Wymiar zatrudnienia — pelny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Praca wykonywana w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych w Jedrzejowie
przy ul. 11 Listopada 33.

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca wykonywana bedzie przy
komputerze.
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7. Wymagane dokumenty;

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy-wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokéj nr 18,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)



8) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych ww. staz oraz w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace wymagany staz
pracy,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie lub przestaé na adres Urzegdu Miejskiego w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko Kierownika Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych w Jedrzejowie
do dnia 25 sierpnia 2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyijne; list motywacyjny, szczegétowe CV, winny byé
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.
22016 r. poz. 922 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ).

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru

w pok.18. Dokument6éw nieodebranych nie odsyta sie.
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