
OGI-OSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ4DNICZE

Burmistrz Miasta Jgdrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabór
na wolne stanowisko Kierownika Samorz4dowego Centrum Uslug
Wspólnych w Jpdrzejowie ul.ll Listopada 33,28-300 Jpdrzejów'

1, Stanowisko pracy.
Kierownik Samorz4dowego Cent¡um Ushrg Wspólnych w Jgdrzejo\tie -1 etat

2. Wymagania nieztrgdne:
1. Ob).watelstwopolskie.
2. Pelna zdolnoió do czynnoSci pra nych oraz ko¡zystanie z pelni praw publicznych.
3. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w ¡ozumieniu przepisów o szkolnictwie

wy2szym w specjalnoici ekonomia.
4. Minimum piQcioletni staz pncy, w t)¡rn dwuletni staz w urzqdach gmin, miast Iub

samorz4dowych jednostkach budzetowych.
5. B€k skazania za umyÉlne pzest€pstwo écigane z oskar2enia publicalego lub za

urnyilne prleslepslwo slarborve.
6. B¡ak karania zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwi4zaaych z dysponouaniem

Érodkami publicznlmi, o których mowa w art.31 ust.l pkt 4 usta*y z dnia 17 gudnia
2004 r. o odpowiedzialnoÉci za na¡lszenie dyscypliny finansów publicznych (j t. Dz.U.
z 2013 t. po2.1,68, z pó2n. zm. ).

7. Stan zd¡owia pozwalajqcy na zatrudnienie na kiero*niczyrn stanowisku urzqdniczym.
8. Nieposzlakowana opinia.

3. Preferowane kwalifi kacje dodatkowe:
L Znajomo!é przepi>ów prawa lr zakesie:

1) ustawy o fina¡sach publicznych i rachunkowoéci, sprawozdawczoéci
samorzqdowych jednostek budzetowych,

2) prawa oéwiatowego, Karty Nauczyciela,
J) ust¿\ f o samorzqd/ie gminnym.
4) ustawy o pracownikach samorzedowych,
5) p¡arva pracy oraz kodeksu postqpowania administracyjnego,
6) ustawy prawo zamówiei publicznych,
7) usta*y o ochonie danych osobowych,
8) ustawy o systemie ubezpieczei spolecznych,
9) przepisów z zakres\r bezpieczeistwa i higieny pracy.

2. UmiejQtnoéó kie¡owania zespolem pracowników, konunikatFvnoSó.
3. Zdolnoéci organizacyjne.
4. UmieiQtnosó analitycznego i st¡ategicznego myólenia.
5. fuelelroic. doldadnoii. teminouoii.
6. Poczucie odpowiedzialnoéci za realizowane zadania.
7. UmiejQtnosó obslugi komputem ( pakiet MS Ofhce, ze szczególnym uwzglQdnieniem

programu arkusza kalkulacyjnego MS Office Excel) i innych urz4dzei biurowych.
8. Zmjomoéó prog¡amów organizacyjnych , finansowych, kadrowo - placowych,

rozliczeniowych, programu Platnik, e - PFRON.



4. Zakres wykonywania zadaú i obowilzków na stanoryisku Kierownika
Samorzqdowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie;
i) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kor'¡t¡ola rcaizacji zadai statuto$ych

Centrum,
2) nadzór merytoryczny i organizacyjny nad Centlum, realizuj4cym zada¡ia wlasne oraz

zadania obslugi administncyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
obs'ugi L^ an1 ch u m¡ !l usra* 1 o samoru qdzie gm im1 rn.

3) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Centlum oraz
dostosowanie metodyki pracy Centrum do zmieniajecych siQ przepisów pra\l'a.

4) wspólpraca z dyrektorami jednostek oswiatow].ch i innych jednostek organizac,vjnych
UrzQdu Miejskiego w Jpdrzejowie w zakesie wykonywanych przez Centrum zadaú,

5) zalatwianie spraw i podejmoranych decyzji w granicach posiadanych upowa2nieú,
6) koordynowanie zadaú wspólnych UrzEdu Miejskiego rv Jgdrzejowie i jednostek

obslugiwanych,
7) wykonyu'anie czynnoSci z zakresu prar,r'a pracy wobec pracowników Centrum,
8) sprawowanie kontroli za¿4dczej,
9) reprezentowanie Samorzqdowego Centrun Uslug Wspólnych w Jqdrzejowie

na ze\\¡It4uz,
10) wykonlwanie imych zadan zastrzezonych dla kierownika przez przepisy praua.

uchwaly Rady Miejskiej u'Jqdrzejowie, zalz4dzenia Burmistrza oraz wynikajqcych
z postanowiei statutu i regulaminu organizacyjnego Samorzqdowego Centrun Uslug
Wspólnych * Jgdrzejou'ie.

5. Wskaánik zatrudnienia osób niepelnosprawnych.
W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia o nabo*e rlsk¡rituk
zatrudnienia osób niepelnosprau.nych w rozumieniu pzepisów o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osób niepelnosprarmych wynosi mnrej r,1i.6%.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem.
1. Wymiar zatmdnienia - pelny etat, przeciQtnie 40 godzin tygodniowo.
2. Praca wykony*ana w siedzibie Samorzqdowego Centnin Uslug Wspólnych w JQd¡zejowie

przy ul. 11 Listopada 33.
3. Pracao charakterze administ¡acino biurowym, praca n'ykonywana bgdzie pzy

kompute¡ze.

7. Wymagane dokumenty;
1) list motFvacyjqy,
2) kwestionaúusz osobowy-*edlug wzoru dostQpnego na stronie intemetowej UrzQdu

Miejskiego oraz iv Urzqdzie Miejskim w Jqdrzejowie pokój m 18,
3) CV z infomacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowei.
4) oéwiadczenie kandydata, ze nie byl slezany pnwomocnym wyrokiem s4du za

umyslne pzestQpstwo ócigaDe z oskarzqnia publicznego lub umyélne przestQpstwo
ska¡borve,

5) oSwiadczenie kandydata, 2e nie byl karany zakazem pelnienia f,ukcji kiero*riczych
zwi4zanych z dysponowaniem órodkami publicznymi,

6) oÉwiadczenie o pelnej zdolnoÉci do czynnoÉci plau'nych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) kserokopie dokumentów polwierdzajqcych wyksztalcenie,



8)

g)

kserokopie Swiadectw pracy pot*ierdzaj4cych ww. staz oraz w pr4?adku pozostawania
w zatmdnieniu, zaéwiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajAce wymagany staz
pracy)
oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaú zd¡owotnych do zajmovr'anego
stanowiska.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentów.
Ofefiq i wszystkie $ymagane dokumenty nalezy zlozyó osobiécie w seketariacre
Urzgdu Miejskiego w JQdrzejowie lub pzeslaó na adres UrzQdu Miejskiego w Jqdrzejowie
ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jgdrzejów * zamknigtej kopercie z dopiskiem,, Nabór
na stanowisko Kierownika Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jqdrzejowie "
do dnia 24 sqcznin 2017 t' (decyúrie data faktycznego wplywu do urzqdu).
Aplikacje, które wplynq do urzqdt po w1'2ej okeilonym terminie nie bQdq rozpat¡ywane.

Wlmagane dokumenty aplikacyjne; list noty*acyjny, szczególowe CV, winny byó
opatrzone klauzulq; ltryraaam zgod< na przet\rcÍzanie fioích danych osobowych
zawartych w ofercie p/acy dld potrzeb niezbgdnych do realizacjí procesu rekrutctcji
zgodnie z ustawqz dnia 29 sierpnía 1997 r. o ochroníe danych osobowych (j.t Dz U.
2016.922 ) orazustawqz dnía 21 listopada 2008 r. o pracownikqch samorzqdowych
(j.t. Dz. U. 2016. 902 ).

Osoby, które spehi4wymagania fonnalne zo stan4 telefonicznie powiadomione o dalszej
procedulze postqpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszech¡iona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzpdu Miejskiego w Jqdrzejowie www. jedrzejow eobip.pl oraz umieszczona
na tablicy ogloszeí w Urzqdzie Miejskim * JQdrzejo$'ie.
Dokumenty aplikacyjne mozna odebraó osobiScie po zakoúczeniu procedury naboru
w pok.18. Dokumentów nieodebranych nie odsyla sig.

Jqdrzejów, dnia 12 styczrio,2ol'7 t.


