Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 78/2024
Wojta Gminy Bierzwnik
z dnia 8.07.2024 r.

K. 2111.2.1.2024 Bierzwnik, 8.07.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGELASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BIERZWNIKU

w Centrum Ustug Wspo6lnych, ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnik:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce pracy: Budynek ijego pomieszczenia nie sg przystosowane dla potrzeb osob poruszajacych
si¢ na wozku inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym i gltuchoniemym.

Stanowisko pracy: Praca administracyjno - biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer
1 sprzet biurowy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w pelnym
wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie planuje si¢ od 01 wrzesnia 2024 r.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia byl nizszy niz 6 %.

Inne informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy

v Podczas zatrudnienia w Centrum Ustug Wspolnych obowigzuje zakaz wykonywania zajeé
okreslonych w art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. 22022 r. poz. 530 ze zm.) oraz obowigzuja zakazy okreslone w art. 4 w zw. z art. 2 ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby
petiace funkcje publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 1090).

. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) tj. poza obywatelami
polskimi, réwniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

6) co najmniej pigcioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
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2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku: (pozostale wymagania,

pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku)

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (magisterskie) preferowane prawo, ekonomia lub
finanse;

znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o systemie os$wiaty, Prawo oswiatowe, Karta
Nauczyciela, o finansowaniu zadan o$§wiatowych, o systemie informacji oswiatowej, Kodeks
pracy, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ordynacja podatkowa, Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow
wykonawczych do w/w ustaw;

znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczos$ci samorzadowych jednostek
budzetowych;

doswiadczenie w zakresie opracowywania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem pracownikow;

umiejetnos¢ organizowania sprawnej 1 efektywnej pracy zespotu;

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych;

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa, odpowiedzialno$¢, zdolnosc
podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres;

umiejetnos¢ obstugi komputera- w tym w szczegolnosci pakiet Microsoft Office oraz system
INFORLEX administracja lub ich odpowiednikdw;

10) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;
11) prawo jazdy kategorii B.

3.  Zakres podstawowych zadan realizowanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan Centrum
Ustug Wspoélnych w Bierzwniku,

nadzér merytoryczny 1 organizacyjny nad Centrum Ustug Wspolnych w Bierzwniku
realizujacym wlasne zadania oraz zadania obstugi finansowo- ksiegowej i kadrowo- ptacowe;j
jednostek, ktore beda jednostkami obstugiwanymi, w mys$l ustawy o samorzadzie gminnym,
organizowanie 1 prowadzenie zadan zwigzanych ze wspolng obstuga finansowo- ksiggowa
i kadrowo- ptacowg jednostek obstugiwanych,

wspotpraca z dyrektorami/kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie zadan wykonywa-
nych przez Centrum Ustug Wsp6lnych w Bierzwniku,

reprezentowanie Centrum Uslug Wspolnych na zewnatrz,

wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika shuzbowego nad zatrudnionymi pracownikami.

4. \Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
a)

list motywacyjny,

CV (z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail) z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy
(a w przypadku trwajacego stosunku pracy - za§wiadczenie o zatrudnieniu kandydata),
kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
do$wiadczeniu zawodowym na podobnym stanowisku,

oswiadczenia kandydata o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatoéw nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego - o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
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b)
c)

d)
€)

8)

5.
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Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),
posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,
nieposzlakowanej opinii,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.
kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem) dokumentu okre§lonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie:

1)

a)
b)

c)

do dnia 24 lipca 2024 r. do godz.: 10:00
w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umie$ci¢ dane osoby skladajacej oferte: imie
I nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektor Centrum Ustug
Wspolnych w Bierzwniku” W:
sekretariacie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik w godzinach
urzedowania tj. do godz. 15.30 lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
(decyduje data wptywu do Urzgdu) lub
za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) adres
skrzynki ESP ePUAP /t4khye646m/SkrytkaESP, podajac w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Bierzwniku”

6. Dodatkowe informacije

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wzory wymaganych od kandydatow o$wiadczen wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — f) oraz
kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.3), stanowig
zalacznik do ogloszenia o naborze — do pobrania.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia sktadane przez
kandydatéw musza by¢ podpisane wlasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

W przypadku sktadania dokumentow za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) wymienione w pkt. 6.2) dokumenty muszg by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydatéw oraz zeskanowane i przestane na adres lub podpisane
podpisem kwalifikowanym/profilem zaufanym, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty
aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyznaczonym w ogloszeniu terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne bedg speilnialy wymagania formalne, zostang
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7)

8)

9)
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powiadomione e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koncowej kandydatow
oraz o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.
Dokumenty aplikacyjne nie speiniajace wymagan formalnych nalezy odbiera¢ osobiscie
w ciggu 1 miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania
w tym okresie, zostang zniszczone przez komisj¢ powotang zarzadzeniem Wojta
do przeprowadzenia przedmiotowego naboru.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru i zostaty
umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, beda przechowywane w komorce
kadrowej Urzedu przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru; po tym okresie zostaja zniszczone przez komisje, o ktorej mowa w punkcie
6.7.
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej] w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.bierzwnik.pl).

Leszek Stefan Elektronicznie

podpisany przez

Wa IOCh Leszek Stefan Waloch

/podpis 1 pieczg¢ kierownika jednostki/


http://www.bip.bierzwnik.pl/
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