Sulechow, 24 stycznia 2020 r.

Burmistrz Sulechowa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie

(planowane zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2020 r.)

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbe¢dne:
kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim®,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow prawa o szkolnictwie wyzszym,

d) posiada 5 letni staz pracy, lub wykonywala przez co najmniej 5 lat dziatalnos¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2) Wymagania dodatkowe:

ogo6lna znajomos$¢ ustaw:

a) z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 50
z p6zn. zm.),

b) z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
128)

C) z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 z pozn.
zm.),

d) zdnia27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz. U. 2020 poz. 17),

e) z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.),

f) z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug (tj Dz. U. z 2018 r. poz. 2174
Z pézn. zm),

g) z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.),

h) z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.),

1) z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1387 z pézn. zm.),

J) z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215),

K) z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1481 z pozn.
zm.),

I) zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn zm.),

m) z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1843),

1'W procedurze naboru moga bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomoéci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.



n) z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.),

0) z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
2 2019 r. poz. 1352 z p6zn. zm.).

3) Oczekiwane predyspozycje:

a) odpowiedzialno$¢, sumienno$é, samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina,

b) umiejetnosci organizacyjno-menedzerskie,

C) umiejetno$¢ kierowania zespotami ludzkimi,

d) umiejetnos¢ planowania wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej,

e) doswiadczenie w inicjowaniu przedsigwzi¢¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkoéw
pozabudzetowych, w tym unijnych,

f) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

g) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych.

2. Zadania, kompetencje oraz odpowiedzialnosci:

1) Do podstawowych zadan dyrektora jednostki nalezy w szczegolnosci:

a) Przygotowanie Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie zwanego dalej ,,CUW”
do obstugi jednostek wymienionych w § 1 ust. 2 uchwaty 0007.145.2019 Rady
Miejskiej w Sulechowie z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w zakresie administracyjnym,
organizacyjnym i finansowo-ksiggowym.

b) Organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych ze wspolng obstuga administracyjna,
organizacyjng i finansowo-ksiggowa obstugiwanych jednostek.

c) Wspolpraca z dyrektorami/kierownikami jednostek w zakresie zadan realizowanych
przez CUW.

d) Realizacja zadan statutowych CUW.

e) Kierowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci CUW oraz reprezentowanie go na zewnatrz.
f) Prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej.

g) Wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w CUW.

h) Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez pracownikow
Cuw.

2) Do podstawowych kompetencji dyrektora CUW nalezy w szczegdlnosci:

3)

a) realizacja zadan zgodnie z kierunkami ustalonymi przez organy Gminy Sulechow,

b) racjonalne gospodarowanie mieniem CUW i zarzadzanie w ramach zwyklego zarzadu,

C) wykonywanie innych zadan, wynikajacych 2z przepisow szczegélnych lub
powierzonych przez organy Gminy,

d) dbatosc¢ o stan techniczny i estetyke obiektow CUW.

Ponoszenie odpowiedzialnoséci dyrektora jednostki zgodnie ze szczegdlnymi przepisami prawa
dotyczacymi odpowiedzialnosci kierownikow jednostek sektora finansow publicznych, w tym,
W szczegblnosci w zakresie rachunkowosci 1 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych.

Warunki pracy na stanowisku:

Lokalizacja stanowiska pracy: w siedzibie CUW znajdujacej si¢ w budynku stanowigcym
wilasnos¢ gminy, zlokalizowanej przy ul. Licealnej 18a w Sulechowie.



Praca w pomieszczeniach biurowych CUW — budynek dwukondygnacyjny, bez windy.
Stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym
dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Jednostka rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem 1 kwietnia 2020 r. Aktualnie nie zatrudnia
pracownikow. W zwigzku z powyzszym, nie ma mozliwosci okre§lenia wskaznika
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w CUW w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia o naborze.

5. Dokumenty i o$wiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko Dyrektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia
w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy wzglednie dokumentéw potwierdzajacych
stale wykonywanie pracy na podstawie umoéw cywilnoprawnych),

d) wypeiony , kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie” ?,

e) oswiadczenie kand?/data o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji”,

f) Oswiadczenia o niekaralno$ci, posiadaniu zdolno$ci prawnej i korzystaniu z praw
publicznych®,

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d — g mozna pobra¢ ze strony urz¢du pod
adresem: http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,Nabor kandydatow na wolne stanowiska
w Urzedzie” w podrozdziale ,,Wzory dokumentow”.

Blizszych informacji dotyczacych zakresu zadan i odpowiedzialno$ci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urze¢dzie Miejskim Sulechow nr tel. (0-68) 385-11-53 natomiast pozostatych
informacji dotyczacych szczegotéw procedury naboru pod nr (0-68) 385-11-10.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechow (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 7 lutego 2020 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,,Nabor kandydatow — Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie.”

W przypadku wystania dokumentéw za dat¢ doreczenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu
Miejskiego Sulechow.

Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad zlozonych przez kandydatéw aplikacji
zostang przechowane w Urzgdzie Miejskim oraz zwrdocone (z wylgczeniem listu motywacyjnego)
po zakonczeniu procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:
| etap pracy komisji
1. Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wymogow
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

2.0d 5 sierpnia 2019 r. wprowadzono nowy wzér , kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”
oraz ,,oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji”.

% 0d 24 stycznia 2020 r. wprowadzono nowy wzor o§wiadczen o ktorych mowa w pkt. 5 lit. e — .


http://www.bip.sulechow.pl/

2.

Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow o tym, czy oferta
spelnia wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu i poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym okreslonym
w niniejszym ogtoszeniu.

7. 1l etap pracy komisji

1.

Osoby speiniajagce  wymogi formalne obowigzane beda do wypehienia testu
kwalifikacyjnego, ktorego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbgdnej do wykonywania
pracy. Test dotyczyt bedzie znajomos$ci ustaw wymienionych cze$ci ogloszenia
okreslajacej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2, lita - e).

Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidtowa. Za prawidlowg
odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zla odpowiedz O pkt
Kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw
poproszeni zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatéw
nie uzyskat 50% punktow, na rozmowe¢ kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci,
ktérzy uzyskali 30% 1 wigcej punktow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny
kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku Dyrektora CUW.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechow, oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 128) umowg o prace zawiera si¢
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ sluzbe
przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
W drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
-/ Wojciech Sottys



