CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
62-540 Kleczew, pl. Kosciuszki 7/1
tel. 63 2700980, fax 63 2700981

NIP 665-18-04-518, Regon 310232489 Kleczew, dnia 13.08.2019 r.

CUW.110.1.2019

1.

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KLECZEWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie, pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew

2

Okreslenie stanowiska:

Z-ca Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie.

3.

3)
6)
7)
8)
9)

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polsKiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

co najmniej pigcioletni staz pracy w samorzadowej lub rzadowej jednostce budzetowej,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

studia podyplomowe w zakresie zarzadzania oswiata,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie terytorialnym, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, przepisow prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

10) posiadanie minimum 3-letniego do$wiadczenia w pracy na stanowisku kierowniczym w

D

2)

jednostkach sektora finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadezenie zawodowe w zakresie realizacji zadan okreslonych w niniejszym ogloszeniu
0 naborze,

znajomos¢ zasad zarzadzania i funkcjonowania instytucji dziatajgcej w formie jednostki
budzetowej,



3) umiejetnosé obstugi komputera oraz znajomos¢ biurowych programéw komputerowych,
4) umiejetno$é interpretacji przepisow prawnych oraz stosowania ich w praktyce,
5) umiejetnosé jasnego i zwigztego formutowania mysli w formie pisemnej,
6) umiejetnose pracy w zespole,
7) umiejetnos¢ planowania i organizacji wiasnej pracy.
8) sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc.
Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
1) pomoc dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie w prowadzeniu caloksztattu

spraw zwigzanych ze statutowa dziatalnoscig jednostki.

¥
—

wykonywanie obowigzkéw wynikajacego z Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug

Wspolnych w Kleczewie.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem dofinansowania do zakupow podrecznikow
w ramach programu ,.wyprawka szkolna”,

4) koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podrgcznikow dla uczniow
gminnych szkof,

5) przygotowywanie rocznej informacji o stanie zadan oswiatowych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola obowiazku nauki,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli,

8) koordynowanie i prowadzenie bazy danych System Informacji Oswiatowe;j,

9) przygotowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w CUW, zgodnie z planem
postepowan w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych dla CUW,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow, w tym niepetnosprawnych,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli,

13) koordynowanie prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia
pracownikow mtodocianych,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem, likwidacjg i taczeniem szkot.

15) wykonywanie innych zadan zleconych dorazne przez dyrektora CUW.

Szezegdlowy zakres zadan na stanowisku z-cy dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie
zostanie okreslony w zakresie obowiazkow i uprawnien.



6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)

3)

Miejsce pracy: Centrum Ushug Wspdlnych w Kleczewie, pl. Kodciuszki 7/1,
62-540 Kleczew — biuro na | pietrze.

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.
Praca w pozycji siedzacej.
Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.

Praca w terenie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w
Kleczewie w miesigeu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osOb niepeinosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny,

2)  CV zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
zamieszczonego pod ogloszeniem o naborze,

4)  kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5)  o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem,

7)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) pisemne oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

b) o nickaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestgpstwo skarbowe;

9) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych zakresem
zadan na stanowisku z-cy dyrektora Centrum Ustug Wspdélnych;

10) w przypadku. edy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopi¢ dokumentu

)

potwierdzajacego niepelnosprawnose,

spis skiadanych dokumentow.



Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane komputerowo

dyskwalifikujg kandydata.
9.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

) Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew lub sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Centrum Ustug
Wspolnych w  Kleczewie w  zamknigte] kopercie w nastgpujgcych dniach: od
poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00, Oferty przestane poczta albo skladane
osobiscie w Centrum Ustug Wspolnych musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,,Nabor na

stanowisko Z-ca Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie”.

2)  Termin sktadania dokumentow uptywa 23 sierpnia 2019 r. do godz. 14.30 o zachowaniu

terminu decyduje data wpltywu do Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie.

3) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie po

uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.
10. Inne informacje:

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie

oceny wstepne;j.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru na
rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmdow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub droga e-mail. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu oraz adres e-mail do

kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bipedukacja.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych

w Kleczewie.

Dyrektor
Centrum Ustug  Wspdlnych
w Kleczewi

Maria Dobska



