Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 73/2016
Wojta Gminy Solec nad Wisig
Z dnia 2 listopada 2016 r.

Woéjt Gminy Solec nad Wisly
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —
Kierownik Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisla.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wislg
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wistg
gmina@solec.pl

Il. OKkreslenie stanowiska:

Kierownik Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisls.
IIT. Wymagania niezbedne:

1.Do konkursu moze przystapi¢ osoba. ktora posiada:

1.) obywatelstwo polskie,

2.) peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3.) jest niekarana za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4.) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5.) nieposzlakowang opinie,

6.) Nie byla karana zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem

Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych( Dz.U. z 2013 r. poz 168).

2. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
I.) Posiada wyksztatcenie wyZsze o specjalno$cei: ekonomia, prawo lub administracja,

2.) Posiada co najmniej piecioletni staz pracy, w tym minimum 3 letni staz w urzedach
gmin, miast lub samorzadowych jednostkach budzetowych.

3. Posiada znajomosé przepisow :
1). Ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawcezymi do tej ustawy,

2.) regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci , sprawozdawczosci budzetowej i

finansowej,
"
3.) ustawy o pomocy spolecznej wraz z aktami wykonawczymi,

4.) ustawy o systemie o$wiaty , ustawy Karta Nauczyciela wraz z aktami wykonawezymi,
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5.) z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od osdb
fizycznych i od 0s6b prawnych.

6.) Ustawy: kodeks postepowania administracyjnego,
0 samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
o ochronie danych osobowych,
0 dostepie do informacji publicznej,
oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

7) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
8.) Ustawy prawo zamdwier publicznych,

S.) Przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy .

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomo$¢ programéw kadrowo-ptacowych, Systemu Informacji O$wiatowej,
e-PFRON,

2. Kreatywnos¢, rzetelnosé. odpowiedzialnosé, sumiennosé, samodzielnosé, terminowose.
dyspozycyjnose,

3.Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw, komunikatywnog¢,

4. Zdolnosci organizacyjne,

5. Prawo jazdy kat. B,

6. Umiejgtnos¢ planowania. negocjacji. sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji,

7. Poczucie odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania .

V. Zakres gléwnych zadah wykonywanych na stanowisku:

1).Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw obstugiwanych jednostek, w tym:
a).zgtaszanie i wyrejestrowanie z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych,

b).zgtaszanie i wyrejestrowanie z ZUS i KRUS podopiecznych GOPS oraz rozliczanie sktadek w
tym zakresie,

c). przygotowanie list ptac, organizowanie wyptat wynagrodzen i wystawianie zaswiadczen
dla pracownikdw obstugiwanej placdwki.

2). Kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan statutowych
centrum,

3).Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad centrum, realizujacym zadania wiasne oraz
zadania obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek obstugiwanych w
mysl ustawy o samorzadzie gminnym,

4).Organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania centrum oraz
dostosowanie metodyki pracy centrum do zmieniajacych sie przepiséw prawa,



5).Wspdtpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych, GOPS i innych jednostek
organizacyjnych ( zgodnie z zawartymi porozumieniami) Gminy Solec nad Wista w zakresie
wykonywanych przez Centrum zadan,

6) Zatatwianie spraw, podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien,

7).Koordynowanie zadar wspdinych Urzgdu Gminy w Solcu nad Wist i jednostek
obstugiwanych,

8).Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw centrum,
9).sprawowanie kontroli zarzadczej,

10).wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla kierownika przez przepisy prawa, uchwaty
Rady Gminy Solec nad Wistg, zarzgdzenia Wojta Gminy oraz wynikajgcych ze statutu i
regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlinych w Solcu nad Wista,

11). Fachowe doradztwo planowania finansowego, w tym przygotowanie niezbednych
danych do sporzgdzania wniosku budzetowego projektu planu finansowego placéwek
zgodnie z wymogami prawa finansowego,

12). Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan inwestycyjnych,
finansowych, funduszu pfac i zatrudnienia we wspotpracy z dyrektorami jednostek
wymienionych w §3.2 podjetej uchwaty Rady Gminy z dnia 25.10.2016r,

13). Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych ,
14).Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwier publicznych,

15). Organizacja remontow, przegladow technicznych budynkéw, prowadzenie ksigg obiektu
oraz nadzor nad robotami budowlanymi w zakresie remontéw biezgcych,

16).W placéwkach o$wiatowych:

a) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej(SI01) oraz do
Zmodernizowanego Systemu Informacji O$wiatowej (S102),

b) organizacja i rozliczanie dowozu dzieci do szkot,
c) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego placéwek o$wiatowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow placéwek
oswiatowych,

e) organizowanie warunkdéw doskonalenia zawodowego nauczycieli, przeprowadzania
egzaminow na stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z awansem zawodowym nauczycieli,

17). Koordynacja w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych jednostek obstugiwanych,
w tym zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp,
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18). Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budietowej w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum,

19). Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej obstugiwanych placowek,

20). wykonywanie rozliczen finansowych realizowanych projektéw oswiatowych, ze $rodkéw
zewnetrznych.

VI. Wymagane dokumenty.
- list motywacyjny,
- cv,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- Uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku : Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych ,

- oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. z dnia
26 czerweca 2014 r. (Dz.U. z 2015, nr 2135),

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. z 30 lipca 2014 r.(Dz. U. 2 2014
r., poz. 1202 z po2n. zm.),, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

- dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursowa.

VII. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pelny etat, praca jednozmianowa,
- stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych tj. z dnia 18 listopada 2014
r.(Dz.U.z2014 r. poz. 1786 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wistg (Zarzadzenie Nr
172016 Wojta Gminy w Solcu nad Wistg z dnia 4 stveznia 2016 r.).

VIIL. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko . Kierownik Centrum Ustug Wspélnych” osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Solec nad Wista (pokéj nr 3) lub przestaé poczig na adres: Urzad Gminy Solec nad
Wisla, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wislg ,w terminie do dnia 15 listopada 2016y do godz.
15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

IX. Przebieg Dostepowania w sprawie naboru,

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng zlozonych dokumentéw oraz test i
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. nabory powotana przez Wojta Gminy.,

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronje
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formaline zostang indywidualnie powiadomien; 0 terminie
testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboruy zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Solec nad Wistg.

Solec nad Wista, dnia 2.1 1.2016r.




