ZARZADZENIE nr 33A /19
Wéjta Gminy Tuplice
z dnia 24 czerwca 2019 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko urz¢dnicze kierownik Centrum Uslug
Wspélnych w Tuplicach

Na podstawie art.11 ust.l i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 506) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko urzgdnicze - kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w
Tuplicach.
Ogloszenie o konkursie i jego warunkach stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze wymienione w § 1 przeprowadzi
Komisja rekrutacyjna w skladzie:
- Mariola Kowalska — przewodniczaca Komisji
- Aneta Kaminska — Preneta — czlonek Komisji
- Weronika Olejniczak — Kasprow — cztonek Komisji

§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w BIP Urzgdu Gminy Tuplice.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Tuplice.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

R e



Zatacznik nr 1
OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Tuplice ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze — kierownik Centrum Ustug
Wspolnych

Miejsce pracy: Urzad Gminy Tuplice

Stanowisko: kierownik

Wymiar etatu: 1/1

Tlos¢ etatéw:1

Data udostepnienia: 26.06.2019

Termin sktadania ofert: 12.07.2019

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku: administracja lub prawo, lub ekonomia, lub pedagogika, lub finanse,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnoéci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
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b. Wymagania dodatkowe:

co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ w dziataniu, rzetelnoéé, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych (Windows, Pakiet Office) oraz poruszanie sie w sieci INTERNET,
umiejetnoéé stosowania przepisow z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o systemie oéwiaty, Karta nauczyciela, Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy prawo oéwiatowe, prawo zamowien publicznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
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I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania ogélno-organizacyjne:

—

Organizowanie i kierowanie biezgca pracg Centrum Ustug Wspobinych

w Tuplicach oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

Opracowywanie materiatow dotyczacych dziatania CUW bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy.

Uczestniczenie na zaproszenie w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji Statych Rady.

Opracowywanie aktow wewngtrznych regulujacych organizacig i dziatalnos¢ CUW.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statycznych.

Zapewnienie wiasciwej | terminowej realizacji zadan gminy wynikajgcych

z kompetencji Rady i Wajta.

Opracowywanie dla potrzeb Rady oraz Wojta okresowych analiz, informacji

i sprawozdan.

8. Opracowywanie w zakresie prowadzonych spraw — propozyciji do projektu budzetu oraz wymaganych programow i
planéw dziatania.

9. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie o$wiaty.

10. Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli.
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1.
12.
13.
14.
16.
17.

18.
19.

20.

CAIRDI

21.
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22.
23.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

Terminowe rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych, wnioskéw Komisji Rady oraz skarg i
wnioskow obywateli.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych, ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

Zapewnienie obywatelom dostepu do informaciji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Udziat w realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Zatatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcig kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt oraz
archiwizowanie dokumentaciji.

Prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych spraw i realizowanie
wynikajacych z nich zadan.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.

Zamawianie ustug, zlecenia rob6t oraz zakup, materiatow i sprzetu przy zastosowaniu

i scistym przestrzeganiu procedur okreslonych prawem zamoéwien publicznych.

Zapewnienie realizacji zadan dotyczacych:

ochrony mienia przed kradzieza i wiamaniem,
bezpieczeristwa przeciwpozarowego,
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow.

Wspbtdziatanie przy realizacji zadan os$wiatowych z:

dyrektorem szkoty podstawowej i przedszkola oraz kierownikiem biblioteki,
Kuratorami Oswiaty w Gorzowie WIKp,

Kuratorium Oswiaty Delegatura Zamiejscowa w Zarach,

zwiazkami zawodowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami.

Wspéipraca z OPS-em.
Wykonywanie innych zadar zleconych przez Woéijta Gminy.

Zadania wlasne:
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11.

12.
13.

14,
. Koordynacja spraw administracyjno-gospodarczych jednostek obstugiwanych, dla zapewnienia odpowiednich

16.

Pelnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego oraz wykonywanie wszystkich czynnosci

7z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow.

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Centrum Ustug Wspéinych.

Dokonywanie podziatu pracy na poszczegoine stanowiska pracy i ustalanie zakresow czynno$ci dla pracownikow
CUW.

Gospodarowanie przydzielonym funduszem piac.

Prowadzenie akt osobowych podiegtych pracownikéw oraz akt osobowych i catoksztattu spraw kadrowych
pracownikéw jednostek obstugiwanych, aw szczegoblnosci przygotowywanie list ptatniczych, organizowanie wyptat
wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych dla pracownikéw tych jednostek i pracownikéw Centrum Ustug
Wspélnych w Tuplicach, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach

z osobowego funduszu ptac, prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostek obstugiwanych i pracownikow
Centrum Ustug Wspélnych w Tuplicach, prowadzenie dokumentaciji emerytalno-rentowej pracownikow jednostek
obstugiwanych

i pracownikéw Centrum Ustug Wsp6inych w Tuplicach, prowadzenie rozliczen

z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Planowanie i analiza wykorzystania funduszu ptac pracownikow oswiaty, CUW oraz Biblioteki.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Pomoc w opracowaniu projektow planéw finansowych dia obstugiwanych jednostek.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach objetych obstugg Centrum Ustug
Wspélnych w Tuplicach.

Wspétpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych i
statystycznych.

Dokonywanie wstepnej akceptaciji dokumentow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci

z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych.
Przygotowanie i prowadzenie postgpowar o udzielenie zaméwien publicznych

w jednostkach obstugiwanych oraz petne dokumentowanie podejmowanych czynnosci.

Obsluga zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

warunkow ich dziatania, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, opieki i wychowania w placéwkach
oswiatowych.

Koordynacja nad przygotowaniem dokumentacji remontow obiektow oswiatowych

i zadan inwestycyjnych w tym zakresie.



22.
23.
24
25.
26.

27.
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28.

29.

. Udzielanie odpowiedzi na zalecenia porewizyjne i pokontrolne wydane przez jednostki nadrzgdne z zakresu

gospodarki finansowo-ksiggowej.

Prawidiowe zorganizowanie systemu obiegu dokumentéw finansowych i ksiggowych.

Prowadzenie ewidenciji $rodkéw trwatych obstugiwanych jednostek.

Sporzgdzanie protokotow likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych obstugiwanych jednostek.

. Rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych pracownikéw jednostek obstugiwanych i pracownikow Centrum

Ustug Wspéinych w Tuplicach.
Zapoznanie podlegtych pracowni
zadan.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz rzetelnym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikéw Centrum Ustug Wsp6inych.

Sporzadzenie wnioskéw o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych (dotacja) na realizacje zadan oSwiatowych.
Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i akceptacija ich do zaptaty.

Dokonywanie analizy wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela.

kéw z nowymi przepisami prawnymi oraz udzielanie pomocy i instruktazu w realizacji

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow,

obsluga finansowo-ksiegowa oplat za wyzywienie w placéwkach o$wiatowych,

obstuga finansowo-ksiggowa optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w czasie przekraczajacym
podstawowy wymiar zajec,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw placowek oéwiatowych,
przygotowywanie dokumentaciji zwigzanej

z przeprowadzaniem konkursu na dyrektoréw szkot i przedszkoli,

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja roku szkolnego placowek oswiatowych,

zapewnienie warunkéw dla doskonalenia zawodowego nauczycieli,

organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw na stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli, obstuga administracyjno-biurowa komisji egzaminacyjnej dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

nadzorowanie spetniania obowigzku nauki,

wprowadzanie danych do Systemu Informacii Oswiatowej (S101) oraz do Zmodernizowanego Systemu Informacji
Oswiatowej (S102).

Wykonywanie innych zadarn wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa m.in. prawa o$wiatowego, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych.

Wspéldziatanie z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wlaciwych warunkow
funkcjonowania.

V. Wymagane dokumenty:
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13.

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztaicenie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem), '

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie kandydata na stanowisku Kierownika
Centrum Ustug Wspélnych w Tuplicach,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach
skifadanych w zwiazku z naborem na stanowisko Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Tuplicach, zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2019-07-12 13:00:00



b. Sposéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé

w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice, ul. Mickiewicza 27, 68-219 Tuplice lub przesta¢ poczta na adres Urzedu w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 lipca 2019 r. do godz.13% w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem _Nabér na stanowisko Kierownik Centrum Uslug
WspoInych

w Tuplicach”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane. Za
termin zlozenia dokumentow uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw do Urzedu.

VII. Informacje dodatkowe:

Kandydaci speiniajacy wymagania formaine zostang telefonicznie powiadomieni o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Tuplice
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Tuplice.



