Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2019

Wéjta Gminy Sutoszowa z dnia 20 maja 2019

Wéjt Gminy Sutoszowa

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Sutoszowej ul. Krakowska 139

I. Wymagania niezbedne :

1.
2.

3.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub prawnicze,

5 lat pracy w tym —min. 1 rok na stanowisku kierowniczym bgdz samodzielnym stanowisku
pracy ( mile widziana praca na podobnym stanowisku w samorzgdzie terytorialnym lub
jednostce samorzadu terytorialnego obstugujacych oswiate)

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Dobra znajomo$¢ z zakresu rachunkowosci budzetowej, dobra znajomos¢ przepiséw ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty, prawo o$wiatowe, ustawy o samorzadzie
gminnym ustawy o zamdéwieniach publicznych,

Umiejetnos¢ korzystania z podstawowych urzgdzen informatycznych. Znajomos¢ komputera
( Windows, MS-Office, Excel),

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Kierowanie Zespotem Centrum Ustug Wspdlnych zgodnie z przepisami kodeksu pracy i
przepisami dotyczacymi funkcjonowania prowadzonej jednostki organizacyjnej,

Sprawowanie nadzoru nad placéwkami oswiatowymi w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych,

Organizowanie prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowej placowek oswiatowych,

Dysponowanie przyznanymi w budzecie gminy $rodkami finansowymi i planowanie ich
zgodnie ze statutem jednostki,

Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci CUW oraz podlegtych placowek
oswiatowych,

Zbieranie i analizowanie danych dotyczacych oswiaty,

Pomoc przy opracowywaniu analiz i sprawozdan, arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek
oswiatowych,



e Przygotowywanie projektow uchwal z zakresu dziatalnosci CUW,

e Wspdtpraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek,

e Prowadzenie i nadzorowanie Systemu Informacji Oswiatowej,

e Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie oswiaty,

e Koordynowanie przy sktadaniu wnioskéw i rozliczer programéw rzgdowych,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikéw
e Prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku nauki, dowozem uczniéw do szkdl
e Prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug,

e Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego,

e Wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty w Krakowie w sprawie szkolnictwa na terenie gminy,

e Wykonywanie kontroli wewnetrznej z zakresu sprawdzania dochodéw ksiegowych pod
wzgledem formalno- rachunkowym dotyczgcym placowek oswiatowych.

e Sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem statutow placowek.
e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

e Obstuga merytoryczna i finansowa spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg pomocy
materialnej dla uczniéw oraz stypendium naukowego,

e Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
IV. Warunki pracy i ptacy :

1) Wymiar czasu pracy : 1 etat

2) Woynagrodzenie : zgodnie z tabelg zaszeregowania,

3) Wymiar czasu pracy : 40 godzin tygodniowo,

4) Miejsce pracy : Centrum Ustug Wspélnych w Sutoszowej ul. Krakowska 139 pok.12

V. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu

¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*

d) poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

e) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (w



przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zas§wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),*

h) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,*

i) kopia dowodu osobistego (oryginal dowodu osobistego do wgladu w trakcie
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej) lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

j) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnoscei, »

k) os$wiadczenie (informacje ) w sprawie ochrony danych osobowych zwanego dalej
RODO,*

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do dnia 31 maja 2019 r ) do godziny 13%

pod adresem: Urzad Gminy Suloszowa, ul. Krakowska 139 32-045 Suloszowa, I pigtro,
pokdj nr 25 (Dziennik Podawczy).

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspélnych w Suloszowej — Kierownik
Centrum Ushug Wspolnych w Suloszowej”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data wplywu oferty)
nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 12 3896028 wew.15

Z informacjg o przeprowadzeniu kolejnych form rekrutacji oraz o wyniku naboru kandydaci
bedg mogli sie zapozna¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Suto-
szowa oraz na tablicy informacyjnej Gminy Sutoszowa. Dodatkowo kandydaci zakwalifiko-
wani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej na 3 dni przed planowang datg rozmowy.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

* druki do pobrania na stronie.
Sutoszowa, 20.05.2019r.




