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WOJIT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W GMINIE ZABIA WOLA
Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Wspélnych w Gminie Zabia Wola

Jozefina, ul. Mazowiecka 1 , 96-321 Zabia Wola

II.

Okreslenie stanowiska:

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych

1.

v,

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze;

2. Minimum 3 lata stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnoéci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na w/w stanowisku;

3. Obywatelstwo polskie;

4. Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyéinie oraz niekaralnoéé za umyslne przestgpstwa
skarbowe;

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

7. Nieposzlakowana opinia;

8. Znajomo$¢ regulacji prawnych w  zakresie prawa ofwiatowego, a takze ustaw;
o systemie informacji o$wiatowej, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci z tytulu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, prawa pracy, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o systemie ubezpieczen spolecznych, o $wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyistwa, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Prawo zaméwieii publicznych, o ochronie danych osobowych;

9. Znajomos¢ przepisdw wykonawczych do w/w ustaw,

10. Znajomo$¢ przepisow z zakresu rachunkowodci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek
budzetowych,

1. Prawo jazdy kat B.

Wymagania dodatkowe;

I. Preferowani beda kandydaci z ukoeniczonymi studiami podyplomowymi w zakresie zarzadzania o$wiatg
lub doswiadczeniem zawodowym w samorzadowej jednostce obslugi ofwiaty;

2. Samodzielnosé, rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

3. Umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy;

4. Zaawansowana znajomos¢ obslugi komputera w zakresie MS Office;

5. Znajomos¢ Systemu Informacji O$wiatowej;

6. Znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z funduszami unijnymi;

7. Cdpornoéé na stres.

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:
Wykonywanie zadan okreslonych w Statucie Centrum Ustug Wspblnych w Gminie Zabia Wola,
stanowigcym zalacznik do Uchwaly Nr 31/XIX/2016 Rady Gminy Zabia Wola z dnia 21.06.2016r.
oraz Uchwaly Nr 59/XX/2016 z dnia 27.09.2016r., w szczegdlnosci:

1) Kierowanie Centrum Uslug  Wspblnych, zwanym dalej ,CUW” i reprezentowanie  go

na zewnatrz oraz ponoszenie odpowiedzialnoci za caloksztalt jego dzialalnosci,

2) Nadzér nad obslugg finansowo-ksiegowa, administracyjng i organizacyjng szkol, placéwek oswiatowych,

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Domu Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli,



3) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW, w tym zatrudnianie i
zwalnianie Gléwnego ksiegowego.

4) Zarzadzanie CUW w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje zadan, a w szczegblnodci;
a) Wspolpraca z dyrektorami placéwek o$wiatowych w zakresie przygotowywania planéw finansowych
i arkuszy organizacyjnych oraz wspélpraca z kierownikiem GOPS, Gminnej Biblioteki Publicznej,
Dyrektorem Domu Kultury w zakresie planéw finansowych oraz ich zmian,
b) przygotowanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektu uchwaty budzetowej Gminy Zabia

Wola,

¢) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw obslugiwanych jednostek w zakresie zadan statutowych
Cuw,

d) tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w placéwkach
obslugiwanych przez CUW,

€) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dokumentowaniem wydatkéw budzetowych, racjonalnym
wykorzystaniem $rodkéw finansowych oraz prawidlowym gospodarowaniem majatkiem,

f) sprawowanie nadzoru nad realizacja wydatkéw w zakresie celowosci i zgodnoséci z planem
Jednostkowym odnosnie funduszu plac i socjalnego oraz spraw kadrowych,

g) przygotowanie konkurséw do wylonienia kandydatéw na stanowisko dyrektoréw placowek
o$wiatowych wraz z ich techniczna obsluga,

h) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z postepowaniem dotyczacym nauczycieli ubiegajacych sie o
awans na stopieni nauczyciela mianowanego wraz z obslugg techniczng tych egzaminéw,

i) dotowanie przedszkoli publiczny i niepublicznych oraz innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych na terenie Gminy Zabia Wola przez inne niz Gmina Zabia Wola osoby prawne i
fizyczne,

J) przedstawianie Wéjtowi Gminy arkuszy organizacyjnych szkél do zatwierdzenia,

k) koordynowanie procesu doksztalcania pracownikéw jednostek obstugiwanych,

1) koordynowanie funduszu zdrowotnego nauczycieli,

m)} nadzér nad spelnianiem obowigzku nauki,

n} organizowanie dowozu dzieci do szkét,

0) nadzor nad realizacja zadania w 2akresie dofinansowania przygotowania zawodowego miodocianych
pracownikow,

p) wspblpraca z wlasciwa Komisja Rady Gminy w zakresie o$wiaty, przygotowywanie projektow
uchwat i innych opracowan,

q) nadzér nad rozliczaniem delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw jednostek obstugiwanych
i pracownikéw CUW,

r) przyjmowanie interesantéw w sprawach bie2acych z zakresu dzialania CUW.

5) Prowadzenie rejestru zlobkow i dziennych opiekunow,

6) Wspolpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie remontéw i przetargbw z tym
zwiazanych,

7) Wspdlpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie poprawy warunkéw BHP

i ochrony przeciwpozarowej,

8) Pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych na wsparcie dzialalnosci placowek o$wiatowych,
9) Realizacja zadan w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych przez CUW,
10)Ustalenie w uzgodnieniu z Woéjtem Gminy Regulaminu organizacyjnego CUW.
L1)Wykonywanie innych zadai zleconych przez Wéjta Gminy Zabia Wola.

Vi.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miejscu poprzedzajacym_ date upublicznienia_ogloszenia: W

miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Vil. Oferta powinna zawieraé:

I
2.
3,

b

List motywacyjny i CV,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz pracy potwierdzony
$wiadectwem pracy lub za§wiadczeniem o zatrudnieniu;

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

. Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,



6.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art.31 ust.] pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.Dz.U. z 2013r. poz.168 ze zm.);

Podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam :gode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych oraz ustawq o pracownikach samorzqdowych”;

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Skladane dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ podpisane przez kandydata, natomiast kopie dokumentéw
aplikacyjnych poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

VIILWarunki pracy:

<k
6.

Wymiar czasu pracy: | etat.

Miejsce pracy: Centrum Uslug Wspélnych w Gminie Zabia Wola, Jézefina, ul. Mazowiecka | {budynek
Szkoly). Stanowisko usytuowane jest na I pigtrze, w budynku, nieprzystosowanym do obshugi oséb
niepelnosprawnych.

Stanowisko wymagajace duzej mobilnosci, gotowoscei do wyjazdéw stuzbowych, ciaglego kontaktowania sig
z innymi stanowiskami i instytucjami;

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wiaze si¢ z obslugg interesantéw,
kierowaniem zespolem pracownikéw oraz kontrola ich pracy.

Narazenie na stres,

Obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

1X.Termin i mjejsce sktadania dokumentéw:

1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Wéjta Gminy Zabia Wola,
ul. Gléwna 3, 96-321 Zabia Wola, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Gminie Zabia Wola”, osobi§cie w siedzibie Urzgdu Gminy (kancelaria, pokéj nr 6)
lub poczta (decyduje data wplywu do Urzedu) w terminie do dnia 03.07.2017r. do godz.15,00.

Oferty, ktére wplyna do Urzad Gminy po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpairywane,
Informacje dodatkowe:
. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozyé:
a) oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz pracy,
b) oryginaly swiadectw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) za$wiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminach postgpowania rekrutacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej w  Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net
oraz na tablicach informacyjnych w Urzedzie Gminy Zabia Wola i Centrum Uslug Wspdlnych
w Jozefinie, ul, Mazowiecka 1.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 81 81 wew.34
Zabia Wola 12.06.2017r. WOJT

Haliy dtihetich



