Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Le$na

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
kierownika samorzadowej jednostki organizacyjnej
w Centrum Ustug Wspélnych Miasta Podkowa Leéna

Znak sprawy:

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych
Miasta Podkowa Leéna

KW.2111.1.2017

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadzor i organizacja prac objetych zakresem dzialania Centrum Ustug Wspalnych (CUW)
i reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnoéci CUW zgodnie ze Statutem nadanym Uchwata Nr
176/XXX/2016 Rady Miasta Podkowa Leéna z dnia 22 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Centrum Ustug Wspélnych Miasta Podkowa Leéna” oraz
nadania jej statutu.

3. Zarzadzanie podleglym personelem

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Szkoty Podstawowej i poza budynkiem. Budynek dwupigtrowy, jest dostosowany do poruszania
si¢ 0s6b na wézku inwalidzkim (winda). Praca na parterze oraz czgsto w budynku Urzedu, ktory nie jest
dostosowany do poruszania sie 0s6b na wozku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obshuga urzgdzen biurowych, kontaktem z interesantami i
innymi jednostkami organizacyjnymi miasta, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajace duzej dyspozycyjnosci i mobilnosci, gotowosci do wyjazdow
stuzbowych, biezgcego kontaktu z Urzedem.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysélne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Minimum 5 lat udokumentowanego stazu pracy.

Minimum 3 lata udokumentowanego do$wiadczenia zawodowego w obszarze spraw o$wiatowych.
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Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udziatu w
naborze.

Wymagania dodatkowe:

* ZnajomoS¢ przepiséw prawa w zakresie spraw o$wiatowych, samorzadu gminnego, finanséw publicznych, KPA,
zaméwien publicznych, ochrony danych osobowych.

e Znajomosc zasad ksiegowosci.

e 0Ogolna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Le$na, a takze o jego jednostkach organizacyjnych.

e Komunikatywnosc¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

e Wysoka kultura osobista.

e Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan.

e Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatéw, wspdtpraca w zespole, rozwigzywanie probleméw,
umiejetnos$ci analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

e Dodatkowym atutem beda:
- doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym,
- ukonczone studia podyplomowe lub kurs specjalistyczny w zakresie zarzadzania oéwiatg,
- doswiadczenie w pisaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow spotecznych (z zakresu oswiaty, kultury itp.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, it !

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.




Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* List motywacyjny.

* CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

* Kopie swiadectw pracyiinne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe
i posiadane uprawnienia.

* O$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwo popeinione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umyslne.

* Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

* Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

* Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie ztozq wymaganych dokumentdw i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w
naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, osobi$cie w siedzibie
Urzedu Miasta Podkowa Le$na lub przestane poczta na adres Urzedu Miasta Podkowa Lesna, ul. Akacjowa 39/41,
05-807 Podkowa Le$na z dopiskiem: ~Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych
Miasta Podkowa Lesna” w terminie do 13 listopada 2017 r. do godz. 17:30”

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie po terminie podanym w ogloszeniu lub
nieoznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztows, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu Miasta Podkowa Leéna.

List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 j. t) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016, poz.902j.t.)".

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostana poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaty swiadectw pracy, zawiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralno$ci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Podkowa Lesna, 24.10. 2017 r.
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Po wa Lesna
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