BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabér na wolne stanowisko:
Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019 .

poz.1282),
wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzadzanie, ekonomia, administracja publicznz, finanse

i rachunkowo$¢, zarzadzanie placowkami oswiatowymi, pedagogiczne),
co najmniej 5 — letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkgji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi
0 ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie lyscypliny
finansow publicznych (Dz. U 2019 poz. 1440),
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
znajomosé przepisow (w zakresie niezbgdnym do funkcjonowania jednostki):
e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;
e Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo O$wiatowe.

2. Wymagania dodatkowe:

wiedza lub doswiadczenie w zakresie funkcjonowania centrow ustug wspdlnych,

doswiadczenie w stosowaniu przepisow ustawa z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci,

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracii publicznej,

umiejetno$c zarzadzania zespotem ludzkim,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, kreatywno$¢, systematyczno$¢, umiejgtnos¢ pracy
w sytuacjach stresowych.

3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

efektywne kierowanie oraz zarzadzanie pracg CUW GM Ketrzyn,

reprezentowanie CUW na zewnatrz,

podejmowanie decyzji w indywiduainych sprawach dla realizacji zadan statutowych i ustawowych Centrum Ustug

Wspélnych Gminy Miejskiej w Ketrzynie na podstawie stosowanych, wymaganych przepisami prawa, upowaznien,

dbanie o odpowiedni dobor kadry oraz o podnoszenie kwalifikaciji pracownikow,

przygotowywanie i sktadanie niezbgdnych informacji dotyczacych funkcjonowania Centrum Ustug Wspoinych Gminy

Miejskiej w Ketrzynie,

scista wspdipraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywanych zadan przez Centrum Ustug

Wspélnych Gminy Miejskiej w Ketrzynie. p
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4. Warunki pracy na stanowisku:
e miejsce pracy: Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn przy ul. Plac Marsz. Jozefa Pitsudskiego 1

o praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

o sytuacje stresowe,

» wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;,

e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
Ketrzyn.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys (CV),

o list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwz. dyplomy,
certyfikaty),

o kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu),

e inne dodatkowe dokumenty o pesiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie, ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie kame, nie byl karany zakazem pelnienia funkcji  kierowniczych vigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

¢ oswiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,

e odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosc z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow

o oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy cla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatow do zatrudnienia, ktora jest dostepna na stronie internetowe] BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod
adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/.

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty mozna skiada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta

11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Dyrektor Centrum Ustug Wspéinych
Gminy Miejskiej Ketrzyn” do dnia 13 grudnia 2019 r. do godz. 12.00".

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje cata wptywu
dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dolaczyc¢ nalezy do oferty ich tiumaczenie
przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skiadajgca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacie mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegélowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowiacy zatacznik do Zarzgdzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.
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