WOIT GMINY TRYNCZA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Tryricza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy :

Centrum Ustug Wspdlnych

Tryncza 127,

37-204 Tryncza

Liczba stanowisk pracy : 1 etat

1. Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetniaé nastepujgce wymagania
niezbedne :

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze,

pigcioletni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub
wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno$c¢ gospodarczg o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia

odpowiedni stan zdrowia

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

znajomosc przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela,
znajomosc przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomosc przepisdéw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

znajomosc przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,

znajomosc przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczoéci samorzadowych
jednostek budzetowych,

umiejetnosc kierowania zespotem, planowania i sprawnej organizacji pracy,
umiejetnosc analizy i syntezy informaciji,

umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé,

rzetelnoé¢, doktadnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé za realizowane zadania,
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

odpornos¢ na stres,

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegélnosci nalezeé bedzie :

a)

zarzadzanie i reprezentowanie Centrum Ustug Wspdlnych na zewnatrz,



b)

ustalanie wewnetrznej organizacji CUW, a zwtaszcza okresélenie obowigzkéw uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,
w ramach regulaminu organizacyjnego,

organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych ze wspdlng obstuga administracyjna,
finansowg oraz organizacyjng jednostek organizacyjnych Gminy TryAcza obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspdlnych,

koordynowanie zadari wspélnych Urzedu Gminy Tryricza i jednostek organizacyjnych
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych,

wspotpraca z dyrektorami jednostek organizacyjnych, w zakresie wykonywanych przez
Centrum Ustug Wspdlnych zadan,

ustalanie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw wewnetrznych CUW,
akceptowanie i odpowiedzialnos¢ za celowo$¢ wydatkéw zwigzanych z realizacjg budzetu
przy wspotpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

wykonywanie zadan zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi pracownikami Centrum
Ustug Wspodlnych,

Warunki pracy :

a)
b)
c)
d)
e)

praca w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
zatrudnienie w ramach umowy o prace, na czas nieokreslony,

pakiet socjalny,

praca na miejscu w Centrum Ustug Wspolnych, Tryncza 127,

praca biurowa z wykorzystaniem komputera,

Wymagane dokumenty :

a)
b)

wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dowodu osobistego,

kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

wtasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202),

wtasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji



procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pdin.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202).” pod klauzurg nalezy ztozy¢
czytelny podpis.

W miesigcu wrzesniu 2016 r. w Urzedzie Gminy Tryricza wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu
Gminy (pokéj 11) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 7 pazdziernika 2016 r. do
godziny 15.00

Pod adres :

Urzad Gminy Tryncza,

37-204 Tryncza 127,

W zaklejonych kopertach z dopiskiem :

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze : Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Tryncza”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decyduje data wptywu ofert do Urzedu. Nie dopuszcza sie mozliwosci
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Tryncza.

Zgodnie z treécig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1182 ze zm.) informujg, ze Wojt Gminy Tryricza, z siedziba
w Tryriczy 127, 37-204 Trynicza jest administratorem danych osobowych 0s6b ubiegajacych
sig o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Tryncza.

Dane osobowe zbierane sa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, w celu
wytonienia kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Trynczy.

6. Informacje dodatkowe:
Na temat w/w stanowiska mozna uzyskac:
Tel.16 642 12-21 wew.26
Pokoj nr 17 (Inspektor ds. kadr)

Tryricza, dnia 27 wrzeénia 2016 r. RO 1.3 44 ).
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