ZARZADZENIE NR 161/2017
WOJTA GMINY KOTLIN
zdnia 4 stycznia 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko ur zednicze — Kierownik
Centrum Ustug Wspdinych w Kotlinie

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5 oraz art.
33 ust. 5 ustawy dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Centrum Ustug
Wspdlnych w Kotlinie, ul. Marii Konopnickigj 22, 63-220 Kotlin.

8§2. W celu przeprowadzenia postgpowania naboru powotuje Komisie Konkursowa
w sktadzie:

1. Przewodniczacy — Mirostaw Paterczyk

2. Czonek — Irena Antczak

3. Cztonek — Michat Urbaniak

8 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru okresla si¢ w ogtoszeniu
0 naborze, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

8 4. Ogtoszenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Kotlin oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-1 Mirostaw Paterczyk



III.
V.

Zatacznik do zarzadzenia nr 161/2017
Wojta Gminy Kotlin z dnia4 stycznia 2017r.

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W KOTLINIE

Nazwa i sedziba jednostki: Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Marii Konopnickig 22,
63-220 Kotlin, zwane dalgj ,, Centrum”

Stanowisko urzednicze: Kierownik Centrum Ustug Wsp6lnych

Wymiar czasu pracy: peten etat

Rodzgj stosunku pracy: umowao pracg

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomia, prawo lub administracja,

2. obywatelstwo polskie,

3. udokumentowany, co ngjmniej 5-letni staz pracy,

4. petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalgacy na zatrudnienie naww. stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia

V|. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. co nagmniej 3 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku, preferowana
ksiegowos¢ budzetowa,

2. zngjomos¢ ustaw: systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, o systemie informagji

oswiatowej, O samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz Kodeks pracy.

bardzo dobra umiegjgtnos¢ obstugi komputera, pakietu Office,

umigjetnos¢ kierowania zespotem ludzi,

umigjetnos¢ pracy samodzielngj i zespotows,

dyspozycyjnosc, kreatywnos¢ oraz obowiazkowosé przy realizacji zadan.

ouA®

VII. Zadanla osoby zatrudnionej na stanowisku pracy zgodnie ze Statutem Centrum Ustug
Wspdlnych w Kotlinie (zatacznik do uchwaty Nr XXV11/160/2016 Rady Gminy Kotlin z dnia

29 grudnia 2016r.

1
2.
3.

4,

No

kierowaniai reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostgiacymi w dyspozycji Centrum,
wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Centrum,

organizowanie i koordynowanie wspotpracy placéwek oswiatowych z organami gminy,
instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie oswiaty i nadzoru nad dziatalnoscia
oSwiatowa,

opracowywanie planéw, analiz, sprawozdan, informacji, przygotowywanie projektow
aktéw prawnych dotyczacych Centrum oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych,
opracowywanie planéw finansowych obstugiwanym jednostkom,

organizowanie obstugi finansowo-ksiegowg oraz naliczanie ptac jednostkom
obstugiwanym,

biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Centrum,



9. odpowiedzidnos¢ za gospodarke finansowa oraz rachunkowosé oraz sprawozdawczosé
jednostek obstugiwanych

10. prowadzeni e baz danych oswiatowych,

11. opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli przed ich przedtozeniem do
zatwierdzenia,

12. zalatwianie spraw zwiagzanych z dowozem dzieci do szkét i przedszkoli i obstuga
finansowo-ksiegowa w tym zakresie,

13. przygotowywanie dokumentdéw zwiazanych z awansem zawodowym nhauczycieli oraz
trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela,

14. przygotowywanie projektéw regulamindéw konkursowych, uchwat dotyczacych likwidacji
lub przeksztatcenia w gminngj oswiacie i innych aktéw prawnych zwiazanych z o$wiata.

Wymagane dokumenty:
1. wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2. wiasnorgcznie podpisany zyciorys- CV,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe * |
4. kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie 0 pozostawaniu w stosunku pracy na
podstawie umowy 0 prace,
5. kserokopia dowodu osobistego,
6. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
karnego),
C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
d) posiadanym obywatel swie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,
€) niekaralnosci  zakazem  pelnienia  funkcji  kierowniczych,  zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,
f) stwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
zamowanym stanowisku kierowniczym.
7. wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubieggace] si¢
0 zatrudnienie na danym stanowisku (wzor kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczng z dnia 10 lipca 2009r. zmieniagjace
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii
w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika — Dz. U. z 2009r. Nr 115, poz. 971),
8. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat je posiada),
9. kserokopie zaswiadczen ukonczonych kursdw lub szkolen.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2016, poz. 922) oraz z ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin,

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 20 stycznia
2017r. do godz 15%. Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7% —
15,



Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Kierownik Centrum Ustlug Wspdlnych w Kotlinie”.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie naboru (przeprowadzenia analizy i oceny ztozonych dokumentow kandydatur
na stanowisko urzgdnicze) na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja Konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Kotlin.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostana zaproszone narozmowg kwalifikacyjna.

Wajt Gminy Kotlin moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postgpowania konkursowego.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.
Informacja 0 naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kotlin oraz natablicy ogtoszen tut. urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.
Osoba upowazniong do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81.

*kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentow pod rygorem wykl uczenia z postepowani a rekrutacyjnego



