ZARZADZENIE NR 92/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC NAD WISLA
z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze -

Kierownika Centrum Ustug Wspélnych w Solcu nad Wisla

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r., poz.1372 z pozn. zm.), w zwiazku z art.11 ust.1 oraz art.13 ustawy Z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z pozn. zm.), Zarzadzenia nr
5/2010 Wojta Gminy Solec nad Wistg z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie
Gminy Solec nad Wista zarzadzam cO nastepuje:

§1

1.0gtaszam otwarty nab6r na wolne stanowisko urzednicze W Mieécie i Gminie Solec nad Wista, tj.
Kierownika Centrum Uslug Wsp6élnych w Solcu nad Wisla.

2. Treéé ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3.Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu w  Biuletynie Informacji Publicznej
i tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta i Gminy w Solcu nad Wista.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1) 1 etap Konkursu — W dniu 11 stycznia 2022 r. godz 12:00 —weryfikacja i formalna analiza
dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

2) 11 etap Konkursu — W dniu 18 stycznia 2022 1. g0dz.12:00 — test i rozmowa kwalifikacyjna z

kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

82

Komisje Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko Kierownika Centrum Uslug

Wsp6lnych w Solcu nad Wisla, powotuje Burmistrz na podstawie odrgbnego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem podjgcia.

BURMIISTRZ
mgr Marel Szymezyk



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 92/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wista
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Solec nad Wisla
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze —

Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Solcu nad Wisly

1. Nazwa i adres jednostki.

Centrum Ushug Wspélnych w Solcu nad Wisty
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wista

cuw@solec.pl

II. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Solcu nad Wista

III. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora posiada:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 . poz.1282 z pdzn. zm.);

2. wyksztalcenie wyzsze (kierunek prawo, administracja, ekonomia, marketing i zarzadzanie,
finanse, rachunkowos¢);

3. pehlna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
jest niekarana za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

5. nieposzlakowang opinig;

6. staz pracy: co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzy lata zatrudnienia
w administracji samorzadowej lub jednostkach sektora finansow publicznych;

7. znajomos’é przepisow :

1) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

2) regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej oraz ﬁnansowej,

3) ustawy 0 pomocy spofecznej wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy Prawo o$wiatowe , ustawy Karta Nauczyciela wraz z aktami wykonawczymi;

5) z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od osob

fizycznych i od osdb prawnych; ustawy: kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie

gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie



do informacji publicznej oraz rozporzadzef wykonawczych do ww. ustaw i innych ustaw niezbgdnych

do wykonywania zadan na wskazanym stanowisku;

IV. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

umiejetnosé kierowania i koordynowania pracy;

bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, postugiwanie sig narzedziami
informatycznymi(znajomos¢ programéw Office, a w szczegdlnosci Word, Excel, Platnik,
programy finansowo-ksiggowe, bankowos¢ elektroniczna);

kreatywno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, sumienno$¢, samodzielnosé, terminowos¢,
dyspozycyjnos¢;

umiejetnosé pracy w zespole;

prawo jazdy kat. B.

V. Zakres giéwnych zadan wykonywanych na stanowisku

1.
2.

v @ 3

11.

12.

Kierowanie i reprezentowanie CUW na zewnatrz;

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw obstugiwanych jednostek, w tym: |
a)zglaszanie i wyrejestrowanie z ZUS pracownikow jednostek obstugiwanych,

b) przygotowanie list ptatniczych, organizowanie wyplat wynagrodzen i wystawianie
zaéwiadczen dla pracownikéw obstugiwanej placowki,

Prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci;

Przygotowywanie planéw finansowych jednostki;

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan inwestycyjnych,
ﬁnansonych, funduszu ptac i zatrudnienia we wsbé&pracy z dyrektorami jednostek
wymienionych w §3.2 podjetej uchwaty Rady Gminy z dnia 25.10.2016 r.;

Obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostek;
Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW;

Sprawowanie kontroli zarzadczej;

. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu dzialalnoéci CUW oraz obstugiwanych

jednostek;
Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia m’rodociaﬁydh
pracownikow; |
W placéwkach o$wiatowych:
a) prowadzenie i nadzorowanie Systemu Informacji Oéwiétowej,
b) organizacja i rozliczanie dowozu dzieci do szkot,

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja roku szkolnego placéwek o$wiatowych,



13.

14,

15.
16.

17.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw placowek
oswiatowych;

¢) organizowanie warunkow doskonalenia zawodowego nauczycieli, przeprowadzania
egzamindw na stopiefi nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli;

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze spefnieniem obowiazki nauki;

Koordynacja w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych jednostek obstugiwanych, w

tym zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp;

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach

obs%uéiwanych przez Centrum; A

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej obstugiwanych placéwek;

Wykonywanie rozliczen finansowych realizowanych projektéw o$wiatowych, ze srodkow

zewngtrznych.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika przez przepisy prawa, uchwaly

Rady Miejskiej w Solcu nad Wista, zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla

oraz wynikajace ze statutu i regulaminu organizacyjnego CUW.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4.
5
6

10.

11.

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

cv z uwzglednieniem kariery zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowé,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys’j'ne przest@psfwo skarbowe;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w Solcu nad Wista;

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji -
zalgcznik nr 2;

kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z 28 listopada 2008r.r.(Dz. U.
22019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.),, jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokufpentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢; S

dane adresowe do kontaktu z komisja konkursowa.



VII. Warunki pracy na stanowisku

|. zatrudnienie na podstawie umowy o prace, praca jednozmianowa,

2. stanowisko pracy przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga
komputera oraz urzadzen biurowych, w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku
umystowego, dostgpem do komputera,

3. kontakty bezposrednie i telefoniczne z kierownikami jednostek obstugiwanych,

4. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r.poz. 1960
z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista (Zarzadzenie Nr 3/2021 Burmistrza Miasta i

Gminy w Solcu nad Wistg z dnia 4 stycznia 2021 r. z pdzn. zm.).

VIII Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ,,Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Solcu nad Wistg” osobiscie w Sekre[ariacie

Urzedu Miasta i Gminy Solec nad Wista (pokéj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i

Gminy Solec nad Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista, w_terminie do dnia 10 stycznia
2022r. do godz. 16:00 (decyduje data wptywu do Urzedu). \

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX .Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce :

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz test
i rozinowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotfana przez Burmistrza Miasta
i Gminy.

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

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie

testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Solec nad Wistg. Burmistrz zastrzega sobie prawo

uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.



XI. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informujg, iz:

)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Solec nad Wisla
reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wista, 27-320 Solec nad Wista, ul.
Rynek 1.

Kontakt do inspektora ochrony danych: adres e-mail: iod@solec.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy
2 dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6in. zm.), ustawy
z dnia 21 iistopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.; poz. 1282).
W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody
osoby, ktérej dane dotycza. ‘
Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

Pam/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakoficzenia procedury rekrutacyjnej,
a nastgpnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudmema
dokumenty aplikacyjne zostang dofaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane
przez okres wymagany przepisami prawa. V

Ma Pani/Pan prawo dostgpu do treci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pam/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszalo przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane W sposéb zautomatyzowany i nie beda

profilowane.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paistwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.



11) Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak mozliwosci wypetnienia obowigzkoéw wynikajacych z przepisow prawa, a W przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwoéci podjecia czynnosci przez

Administratora.

Solec nad Wista, 30.12.2021 r.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 90/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla
z dnia 30.12.2021r.

miejscowos¢, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o pracg
w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

/prosze wypeini¢ drukowanymi literami/

dotyczy naboru na wolne StanOWISKO UFZEAMICZE = «..ovvvvvnnsererirmmnnnnesnssrsirn e seneennes

I1.

Oswiadczenia:

Os$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji na
SEANOWISKO .+« v e vrernvneeenrnenrnareeneasnnnsieesaaaaaeneees zgodnie z art. 6 ust. |1 ligs: A
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UEL 119 z dnia 04.05.2016 r.).Informuje, iz
udzielam zgody dobrowolnie. Zostatam/em poinformowana/y, iz zgoda moze zostaé przeze
mnie wycofana w kazdym czasie, mam prawo dostepu do treéci moich danych i ich
poprawiania.

wlasnoreczny podpis

Oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
rekrutacji.

wlasnoreczny podpis



