
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNB KTBROWI\ICZE STANOWISKO URZ4DNTCZE

Burmistrz Miasta Jpdrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabór
na wolne stanowisko Kierownika Samorz4dowego Centrum Uslug
Wspólnych w Jpdrzejowie u1.11 Listopad a 33,28-300 Jpdrzejów.

1. Stanowisko pracy.
Kierownik Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w JEdrzejowie -1 etat

2. Wymagania niezbgdne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnoSó do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpelni praw publicznych.
3. Wyksztalcenie wyísze drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie

wyZszym - preferowany kierunek ekonomia, prawo, administracja.
4. Minimum piEcioletni sta?pracy.
5. Brak skazaniaza umyÉlne przestQpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub za

umySlne przestqpstwo skarbowe.
6. Brak karania zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiryanych z dysponowaniem

érodkami publicznymi, o których mowa w art.31 ust.l pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnoSci za narvszenie dyscypliny finansów publicznych ( j .t. Dz.U .
2 2017 r. po2.13 1 1 ).

7. Stan zdrowia pozwalajqcy nazatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzgdniczym.
8. Nieposzlakowana opinia.

3. Preferowane kwalifikacje dodatkowe :
1. ZnajomoSó przepisów prawa w zakresie:

1) ustawy o finansach publicznych i rachunkowoSci, sprawozdawczoSci
samorz4dowych jednostek budZetowych,

2) prawa oSwiatowego, Karty Nauczyciela,
3) ustawy o samorz4dzie gminnym,
4) ustawy o pracownikach samorz4dowych,
5) prawa pracy oraz kodeksu postqpowania administracyjnego,
6) ustawyprawo zamówieipublicznych,
l) ustawy o ochronie danych osobowych,
8) ustawy o systemie ubezpieczeú spolecznych,
9) przepisów z zakresu bezpieczehstwa i higieny ptacy.

2. Umiej EtnoSó kierowania zespolem pracowników, komunikatywnoSó.
3. ZdolnoSci organizacyjne.
4. UmiejEtnoÉó analitycznego i strategicznego mySlenia.
5. RzetelnoSó, dokladnoéé, terminowoéó.
6. Po czucie odpowiedzialno Éci za r ealizow ane zadania.
7. UmiejEtnoéó obslugi komputera ( pakiet MS Office, ze szczególnym uwzglEdnieniem

programu arkusza kalkulacyjnego MS Office Excel) i innych urzqdzeibiurowych.
8. ZnajomoSó programów organizacyjnych , finansowych, kadrowo - piacowych,

rozliczeniowych, programu Platnik, e - PFRON.



4.Zakres wykonywaniazadaú i obowi4zków na stanowisku Kierownika
Samorzqdowego Centrum [Jslug Wspólnych w Jgdrzejowie;
l) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zad,ah statutowych

Centrum,
2) nadzór merytoryczny i organizacyjny nad Centrum, realizujqcym zadania wlasne oraz

zadania obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
obslugiwanych w myél ustawy o samorzqdzie gminnym,

3) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Centrum oraz
dostosowanie metodyki pracy Centrum do zmieniajqcych siq przepisów prawa,

4) wspólpraca z dyrektorami jednostek oSwiatolvych i innych jednostek organizacyjnych
UrzEdu Miejskiego w JEdrzejowie w zakresie wykonywanychprzezCentrum zadah,

5) zalatwianie spraw i podejmowanych decyzji w granicach posiadanych upowaanien,
6) koordynowanie zadan wspólnych UrzEdu Miejskiego w JEdrzejowie i jednostek

obsiugiwanych,
wykonywanie czynnoéci z zakesu prawa pracy wobec pracowników Centrum,
sprawowanie kontroli zarzqdczej,
reprezentowanie Samorzqdowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie
nazewnqtrz,

l0)wykonywanie innych zadai zastrzehonych dla kierownika przez przepisy prawa,
uchwaly Rady Miejskiej w JEdrzejowi e, zarzqdzenia Burmistrza oraz wynikajqcych
z postanowieú statutu i regulaminu organizacyjnego Samorz4dowego Centrum Uslug
Wspólnych w JEdrzejowie.

Wskainik zatrudnienia osób niepelnosprawnych.
W miesi4cu poprzedzaj4cym datq upublicznieniá ogloszinia o naborze wskaánik
zatrudnienia osób niepeinosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osób niepelnosprawnych wynosi wigcej niz 6 oA.

Warunki pracy na stanowisku objgtym naborem.
Wymiar zatrudnienia - pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
Praca wykonywana w siedzibie Samorzqdowego Centrum Usiug Wspólnych w JEdrzejowie
przy uI.11 Listopada 33.
Praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca wykonywanabgdzie przy
komputerze.

Wymagane dokumenty;
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy-wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzgdu
Miejskiego orazwlJrzqdzie Miejskim w Jgdrzejowie pokój nr 18,
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem s4du za
umyélne przestEpstwo Scigane z oskarlenia publicznego lub umySlne przestEpstwo
skarbowe,
oSwiadczenie kandydata,2e nie byl karany zakazempelnienia funkcji kierowniczych
zwiqzany ch z dysponowaniem éro dkami publicznymi,
oSwiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
kserokopie dokumentów potwierd zajqcy ch wyksztalcenie,
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kserokopie Swiadectw pracy potwierdzaj4cych ww. staz orazw przypadku pozostawania
w zatrudnieniu, zaSwiadczenie z obecnego zalú.adupracy potwieidzajqce wymag any sta1
ptacy,
oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwsk azah zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

8. Miejsce i termin zloircnia dokumentów.
Ofertq i wszystkie wymagane dokumenty nale¡y zNozyóosobiScie w sekretariacie
Urzpdu Miejskiego w Jpdrzejowie lub przeslaó na adres UrzEdu Miejskiego w JEdrzejowie
ul.l 1 Listopada 33 a, 28-300 Jgdrzejów w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabór
na stanowisko Kierownika Samorzqdowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie,,
do dnia 25 sierpnia 2017 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzgdu).
Aplikacje, które wplyn4 do urzEdu po wyzej okreSlonym términie nie bgdq'ro zpafrywane.

wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczególowe cv, winny byó
opatrzone klauzulq; Wyraham zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu re'krutacji
zgodnie z ustawqz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych isobowych ( j.t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustewqz dnia 2r listopada 2008 r. o prqcownikach
samorzqdowych ( j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ).

Osoby, które spelni4wymagania formalne zostan4telefonicznie 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 umies zczona
na tablicy ogloszeú w rJrzgdzie Miejskim w Jpdrzejowie.
Dokumenty aplikacyjne mozna odebraó osobiScie po zakonczeniu procedury naboru
w pok.l8. Dokumentów nieodebranych nie odsyla siE.
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