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BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGtLASZA
NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG
WSPOLNYCH W LUTOMIERSK

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W LUTOMIERSKU

Data publikacji ogloszenia: 07 luty 2022 r.
Termin skladania ofert: 17 lutego 2022 r. do godz. 14.00

1. Nazwa i adres jednostki:

Samorzadowe Centrum Ustug Wspoélnych, Pl. Jana Pawla II nr 12, 95-083 Lutomiersk

2. Opis stanowiska: Dyrektor Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

4. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie; z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn.zm.);

2. pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

4. niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o
ktorych mowa w art.31 ust1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych (tj. Dz.U. 2021r. poz.289 z p6zn.zm.);
5. wyksztalcenie wyzsze II stopnia;
6. co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym;

7. znajomosc¢ przepisow prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w zakresie:

a. zasad funkcjonowania Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych;

b. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

c. ustawy prawa oswiatowego, ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela;
d. ustawy o pracownikach samorzadowych;

e. ustawy o samorzadzie gminnym;

f. ustawy o ochronie danych osobowych;
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g. ustawy o dostepie do informacji publicznej;
h. ustawy Prawo zamdwien publicznych;
i. ustawy-Kodeks pracy;
j. ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

k. sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych;

8. biegla znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych. Praktyczna
znajomos¢ programow Word i Excel;

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
10. nieposzlakowana opinia;

11. poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

5. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach podlegtych JST;

2. preferowane wyksztatcenie wyzsze II stopnia na kierunku: ekonomia, prawo, administracja publiczna; zarzadzanie
oswiatg;

3. umiejetnosci organizacyjno-menadzerskie, umiejetnos$¢ kierowania zespotem pracownikow;
4. umiejetnosci interpretowania przepisow prawnych oraz ich stosowania w praktyce;
5. komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, terminowos¢;
6. odpornosc¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
7. wysoka kultura osobista.
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy SCUW i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
3) nadzér nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan SCUW;
4) wykonywanie obowiazkéw pracodawcy wobec pracownikéw SCUW;

5) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na wniosek i w porozumieniu z
kierownikami jednostek obstugiwanych, oraz przedtozenie im do zatwierdzenia dokumentacji;

6) obstuga spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektoréw obstugiwanych jednostek;

8) koordynowanie spraw zwiazanych z organizacja roku szkolnego w obstugiwanych jednostkach w tym prowadzenia spraw
zwigzanych z przygotowaniem do zatwierdzania projektdéw arkuszy organizacyjnych szkét na kazdy rok szkolny;

9) prowadzenie ewidencji szkot i placdwek niepublicznych;

10) przygotowanie projektu planéw sieci publicznych szkot i przedszkoli, granic obwodéw szkoét oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja placowek;

11) realizowanie zadan z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

12) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu o$wiaty
i wychowania;

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz projektéw zarzadzen Burmistrza w zakresie spraw dotyczacych
oswiaty i wychowania;
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14) przygotowywanie dla organu prowadzacego informacji dotyczacych funkcjonowania obstugiwanych jednostek;

15) wspdlpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie wynikajacym ze statutu jednostki;

16) prowadzenie innych spraw w zakresie oswiaty i wychowania bedacych w kompetencji Burmistrza oraz Rady Miejskie;j.

7.

1

2.

8.

9.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a. siedziba: Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych, Pl. Jana Pawta II nr 12, 95-083 Lutomiersk, w pokoju
usytuowanym na I pietrze budynku,

b. stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, kierowania samochodem, odpornosci na stres, dobrej organizacji
pracy;

¢. budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzadzenia umozliwiajace
swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wozku inwalidzkim;

d. podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny, urzadzenia biurowe.
Warunki pracy na stanowisku:

a. umowa o prace w wymiarze 1/1 etat; zatrudnienie od dnia 01.04.2022r.

b. praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej oraz praca wymagajaca wyjazdow
w teren;

¢. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
d. praca w systemie rownowaznym czasu pracy;
e. stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble i urzadzenia.

Wymagane dokumenty:

. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wtasnorecznie w sposob czytelny;
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

. klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie;

. kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, a w przypadku pozostawania w

zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

. o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych -

podpisane wtasnorecznie w sposob czytelny;

. o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe - podpisane wtasnorecznie w sposob czytelny;

. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc;

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wlasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

9. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w
Lutomiersku nalezy sktadac osobiscie w godzinach pracy Urzedu (skrzynka podawcza) lub przesytac listem poleconym na
adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 17 lutego 2022r.
do godz. 14.00. O dochowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentow do Urzedu.
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzula obowiazku informacyjnego zostata dotaczona do ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespeiniajace wymagan okreslonych w
ogloszeniu nie beda rozpatrywane. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana
dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac
od momentu zakonczenia naboru, nastepnie zostana zniszczone.

10. Sprawy organizacyjne
1) Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk.

2) Kandydat, ktéry zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpézniej w dniu zawarcia
umowy o prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

4) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 ww. ustawy.

5) Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienie Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie obowiazany do ztozenia oswiadczenia majatkowego - zgodnie z art. 24h
ustawy o samorzadzie gminnym.

11. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstapienie od rozstrzygniecia
konkursu bez podania przyczyny.
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