BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew
TEL: +48 63 27 00 900 NIP: 6651804524 REGON: 000529462

Kleczew, 25 kwietnia 2025 r.

A0.2110.9.2025

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych, pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych.

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

<)

8

h)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na stanowisku,

nie jest objety zakazem peknienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych,

posiada wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

posiada co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy
na stanowisku kierowniczym,

znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie oswiaty, ustawy
prawo oswiatowe, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy prawo zamodwien publicznych, ustawy

o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.
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4. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe zwiazane z kierowaniem = zespolem
pracownikow,

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

zdolnosci menadzerskie, negocjacyjne, kreatywne i otwarte podejscie
do nowych wyzwan,

umiejetnos¢ planowania, analizowania i racjonalizowania wydatkow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow interpersonalnych,

asertywnos¢ i odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc.

5. Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

a)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem, planowaniem,
koordynowaniem oraz kontrola realizacji statutowych zadann Centrum
Ustug Wspdlnych w Kleczewie, realizujacym wlasne zadania oraz zadania
obstugi finansowej, administracyjnej oraz organizacyjnej jednostek
obstugiwanych zgodnie ze statutem Centrum,

wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek,

gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajacymi
w dyspozycji Centrum Ustug Wspodlnych w Kleczewie,

wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad
zatrudnionymi pracownikami jednostki,

organizowanie pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie w sposob
zapewniajacy prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
z obowiazujacych przepisow oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji stanowiacej podstawe
funkcjonowania Centrum,

realizowanie uchwat i innych aktow prawnych organu prowadzacego,
wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek
organizacyjnych,

nadzorowanie realizacji zadan o$wiatowych, w szczegolnosci dotyczacych
przyznawania i dotacji, ksztatcenia, awansu zawodowego nauczycieli,
przeprowadzania konkursow na dyrektorow szkdt, prowadzenia akt
osobowych, przyznawania stypendiéw naukowych i sportowych, kontroli
obowiazku szkolnego, wydawania decyzji dotyczacych zwrotu kosztow

ksztalcenia pracownikéw mtodocianych,
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k) analizowanie sytuacji finansowo-budzetowej jednostek i rekomendowanie
dziatani w sprawie,

1) nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych jednostek.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie,
b) praca administracyjno — biurowa,

c) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

d) praca w pozycji siedzacej,

e) obstluga urzadzen biurowych,

f) liczne kontakty wewnetrzne i zewnetrzne,

g) czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

. Wskaznik zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych w Centrum Ustug
Wspolnych w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalaczonym wzorem),

3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem,

4) oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
6) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

7) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
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11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych,

12) o$wiadczenie, ze kandydat nie jest objety zakazem zajmowania stanowisk
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorej mowa
w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

13) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepeinosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Nalezy sktada¢ wylacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej

— bez zalaczania dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu

osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez

kandydata danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony

w niniejszym ogloszeniu jest wylaczng decyzja kandydata, a przekazane dane

i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew, poprzez ePUAP:
/i86bp43wch/skrytka, poprzez e-Doreczenia: AE:PL-84373-68841-ETIHG-25
oraz skladac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie
w zamknietej kopercie w nastepujacych dniach: poniedzialek, sroda i czwartek
w godz. 7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 —
14:00. Oferty przestane lub skladane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta
musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,Nabdr na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze — Dyrektor Centrum Ustug Wspo6lnych”.

Termin skladania dokumentow upitywa 12.05.2025 r. o godz. 10.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta

w_Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

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

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskazac¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/- Mariusz Musiatowski



