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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 250/2018 Wojta Gminy Krzykosy
z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

WOJT GMINY KRZYKOSY
OGLASZA NABOR
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR w Centrum Ustug Wspéinych w Krzykosach

. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspo6lnych w Krzykosach, ul. Gtéwna 39, 63-024 Krzykosy

. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko — Dyrektor

. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej piecioletni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku
zwigzanym z obstuga jednostek oswiatowych,

jest obywatelem polskim,

ma peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
wiedza w zakresie przepisow, w szczegdlnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o systemie oswiaty,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- Kodeks pracy,

- Karta Nauczyciela,

- ustawy o pracownikach samorzgadowych,

- Prawo zamoéwien publicznych

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej
zwigzanych z obstugg o$wiaty,

umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,
do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie wykonywania
merytorycznych zadan wymaganych na stanowisku,

umiejetnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetno$é w zakresie organizaciji i zarzadzania w $wietle Statutu CUW,

wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i kreatywnosc, komunikatywnos$¢ oraz dobra
organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, internetu i poczty elektronicznej oraz obstugi
urzgdzen biurowych,

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ksiegowosci obstugiwanych jednostek,

sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych obstugiwanych jednostek,

coroczne przygotowywanie projektéw finansowych jednostek na podstawie projektow
planéw finansowych przedstawionych przez Dyrektoréw tych jednostek,




4) sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdawczo$¢ w zakresie Systemu Informacii
Oswiatowej,

5) przygotowywanie niezbednych projektéw aktéw prawnych, migdzy innymi uchwat i
zarzadzen,

6) naliczenie i wyptata wynagrodzen pracownikom jednostek o$wiatowych i innych
obstugiwanych jednostek, obliczanie i przekazywanie wtasciwym organom naleznych
sktadek i podatkéw od tych wynagrodzen,

7) rozliczanie kosztéw wyjazdéw stuzbowych, szkoler i samoksztatcenia kierowanego
wszystkich pracownikéw prowadzenie zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych
utworzonych w jednostkach o$wiatowych,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach,

9) koordynacja dziatan jednostek o$wiatowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa uczniéw i dzieci w wieku przedszkolnym i dzieci do lat 3,

10) koordynacja dziatann jednostek o$wiatowych w zakresie gospodarowania
powierzonym im mieniem gminnym,

11) przeprowadzanie procedur w zakresie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych dla jednostek oswiatowych, w tym opracowywanie specyfikacji istotnych
warunkow zamaéwienia,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozow szkolnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

14) realizacja projektow z wykorzystaniem srodkow zewnetrznych,

15) realizacja w imieniu Waéjta zadan nalezacych do organu prowadzgcego,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdw do publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Zadania pomocnicze:
1 Wspbidziatanie ze Skarbnikiem Gminy i gtownym ksiggowym w zakresie realizacji
budzetéw obstugiwanych jednostek.
2. Udziat w szkoleniach.
3. Inne zadania wedtug potrzeb.
Zadania okresowe:
1.0Okresowe analizy.
2.Sprawozdawczos¢ w zakresie zadan prowadzonych na stanowisku.
3. Zadania zlecone przez Waéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Centrum Ustug WspdInych, ul. Gtéowna 39, 63-024 Krzykosy,

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) specyfika pracy: stanowisko wymagajgce dyspozycyjnosci, uzycia wiasnego
samochodu do celéw stuzbowych, odpornosci na stres, dobrej organizacji pracy,
wspdipracy z kierownikami obstugiwanych jednostek,

4) przewidywany termin zatrudnienia: odwrotnie po przeprowadzonym naborze,
pierwsza umowa na okres prébny do 6 miesigcy — w tym okresie istnieje obowigzek
odbycia stuzby przygotowawczej i uzyskania z jej odbycia pozytywnego wyniku.

7. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.




8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

2) zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej -—
z aktualnym zdjeciem, z podaniem numeru telefonu i adresem e-mail celem
ewentualnego kontaktu i zaproszenia na rozmowe, podpisany wtasnorecznie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy:

a) Swiadectwa pracy,

b) zaswiadczenie lub podpisane wiasnorecznie oswiadczenie w przypadku
kontynuaciji pracy,

c) dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej,

5) kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji wg wzoru stanowiaceqo zalacznik
do ogtoszenia, podpisany wtasnorecznie,

6) oswiadczenia wg wzoréw stanowiacych zatacznik do ogtoszenia:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, podpisane wiasnorecznie,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych, podpisane wiasnorecznie,

c) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, podpisane wtasnorecznie,

d) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
podpisane witasnorecznie,

e) o przetwarzaniu danych osobowych, podpisane wiasnorecznie,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Termin i miejsce skiadania dokumentow: wymagane dokumenty aplikacyjne
mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Krzykosach pokdj
nr 12, lub przesta¢ poczta na adres:

Wéjt Gminy Krzykosy
63-024 KRZYKOSY
ul. Gtéwna 37

w terminie do dnia 26 pazdziernika 2018 r. do godz. 12° z dopiskiem na

kopercie: ,,Nabor na stanowisko pracy — Dyrektor Ccuw”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Krzykosach, réwniez

w przypadku nadania przesytki decyduje data wptywu do Urzedu.

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktore nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz te, ktére wptyng do Urzedu Gminy
po terminie okreslonym w pkt. 9 nie bedg rozpatrywane.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia Nr 250/2018 Wojta
Gminy Krzykosy z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ogtoszenia naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wsp6Inych w Krzykosach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Krzykosy i w
Biuletynie Informaciji Publicznej (www.krzykosy.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w
Krzykosach, ul. Gtéwna 37.

Zastrzega sie prawo nie skorzystania z zadnej oferty.

Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru zapewnia sie
zwrot dokumentow (oryginatéw), po tym terminie dokumenty zostang zarchiwizowane.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

2. Oswiadczenia




