Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 60/23
Wojta Gminy Rutki
z dnia 25.07.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY RUTKI
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Centrum Uslug
Wspolnych w Rutkach-Kossakach.

1.

2.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rutki

ul. 11 Listopada 7

18-312 Rutki-Kossaki

Tel.(86)2763161

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko: Kierownik Centrum Ustug Wspo6lnych.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w.w stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze

Wymagania dodatkowe:

1) zdolnosci menedzerskie i organizatorskie oraz umiejetnosci interpersonalne,

2) znajomos¢ przepisow z zakresu: finans6w publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawa o§wiatowego, prawa pracy, Karty
Nauczyciela, finansowania zadan oswiatowych, rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci
jednostek budzetowych, zamowien publicznych, dziatalnos$ci samorzadéw gminnych
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

3) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadan wymaganych na stanowisku

4) predyspozycje osobowosciowe: wysoki poziom zaangazowania w powierzone
obowiazki, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosc,
odpowiedzialno$¢, sumienno$é, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ zbierania i weryfikacji
danych, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, dobra
znajomos$¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych

5) prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

1) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan
Centrum,

2) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad realizacji zadan wiasnych jednostki oraz
zadan z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej i prawnej jednostek obstugiwanych,



tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci
jednostki celem realizacji jej zadan,

3) zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania  Srodkow przeznaczony na
dziatalno$¢ Centrum, zwigzanych z realizacjg zadan,

4) zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na
utrzymanie i rozwdj infrastruktury jednostki, w tym na wynagrodzenia pracownikow,
srodkdw na inwestycje oraz utrzymanie obiektu i jego wyposazenie,

5) decydowanie 0 zgodnymi z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu
srodkow finansowych,

6) zapewnienie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Centrum,

7) organizowanie i prowadzenic zadan zwigzanych ze wspdlng obstug finansowo-
ksiggowa i1 prawng jednostek

8) podejmowanie innych czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z
funkcjonowaniem Centrum, w zakresie wykonywania jego zadan ustawowych i
statutowych,

9) ustalanie, w formie zarzadzen wewngtrznych, struktury organizacyjnej ,Centrum i
zasad organizacji pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy, itp.,

10) wykonywanie zadan zwierzchnika stuzbowego oraz czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Centrum,

11) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie zadan realizowanych
przez Centrum

12) reprezentowanie jednostki na zewnatrz.

4. Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Rutkach-
Kossakach, ul. 11 Listopada 5 w wymiarze pelnego etatu z wykorzystaniem komputera
oraz innych urzadzen biurowych,

2) stanowisko decyzyjne i zwigzane z odpowiedzialnoscis,

3) praca zwigzana jest z obstluga monitorow ekranowych co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) narzgdzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie;

2) praca w podstawowym systemie czasu pracy,

3) wyjazdy stuzbowe na delegacje — szkolenia;

4) drzwi odpowiedniej szeroko$ci oraz podjazd przystosowany dla  0sob
niepetnosprawnych, natomiast w budynku urzedu brak jest windy (wejscie po
stopniach) oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

I spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — CV,

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) oryginal kwestionariusza osobowego;




7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku konkursu na
stanowisko urz¢dnicze, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogltoszenia o naborze wyniost ponizej
6% 1 kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,

12) ewentualnie posiadane referencje,

13) list motywacyjny i szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula:
,,O$wiadczam , iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) i ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

. Wymagane dokumenty nalezy skladaé: w zamknigtej kopercie, osobiscie w sekretariacie

Urzedu Gminy Rutki (pokoj nr 108) lub poczta na adres: Urzad Gminy Rutki,

ul. 11 Listopada 7, 18-312 Rutki-Kossaki, - z dopiskiem: ,,Nabér na wolne Kierownicze

stanowisko urzednicze ,Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Rutkach-

Kossakach” w terminie do dnia 04.08.2023 r. do godz. 14%.

(UWAGA: w przypadku przesyiki listowej liczy si¢ data wptywu do tut. Urzedu).

Informacje dodatkowe:

1) oferty, ktore wptyng do Urzegdu Gminy po wyzej okreSlonym terminie, w sposob inny
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw lub nie bgdace
odpowiedzia na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu; oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie;

2) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o selekcji koncowej;

3) wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem;

4) dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
Z instrukcjg kancelaryjng;

5) dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

6) informacja 0 wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej — https://bip-ugrutki.wrotapodlasia.pl (w zakladce -nabér na
wolne stanowiska) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Rutki,

7) zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kontakt w sprawie rekrutacji — Agnieszka Bazydto - Sekretarz, tel. (86) 2763173.






