OR.2111.1.2025.MMi Twardogora, 10.03.2025r.,

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko dyrektora
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Twardogéra w Twardogorze

Burmistrz Miasta i Gminy Twardogéra oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Twardogora
w Twardogoérze, ul. 1 Maja 2, 56-416 Twardogoéra

WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

I. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:
L.

2.

I1.

posiada wyksztalcenie wyzsze - drugiego stopnia lub studia jednolite w zakresie ekonomii/
zarzadzania/ prawa/ administracji/o$wiaty;

posiada co najmniej 10 lat stazu pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na oferowanym
stanowisku pracy (potwierdzone kserokopiami $wiadectw pracy), w tym min. S-letnie
doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych pafistw,
ktorych obywatelom na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

zna jezyk polski w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Twardogora,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe od kandydatow bedace przedmiotem oceny:
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku;
znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw, m.in.:
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o systemie o$wiaty,
— ustawy Prawo oswiatowe,
— ustawy Karta Nauczyciela,
— ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
— ustawy o systemie informacji o$wiatowej,
— ustawy Kodeks pracy,
— ustawy o pracownikach samorzgdowych,
— ustawy o samorzadzie gminnym,
—  przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek
budzetowych,
— ustawy Kodeks post¢gpowania administracyjnego,
— ustawy Ordynacja podatkowa,
— ustawy Prawo zamowien publicznych,
— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
— ustawy o ochronie danych osobowych,
—  przepisdw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,
4. predyspozycje osobowosciowe: predyspozycje menedzerskice i umiejetnos¢ kierowania zespotem
oraz tworzenia pozytywnych relacji pomigdzy wspolpracownikami, zdolnosci interpersonalne
i organizacyjne, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koordynowania dziatan, umiejetnosé
analizy i nastawienie na rozwigzywanie problemow, zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na
stres, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej
organizacji pracy, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, samodzielnosé
w dzialaniu, komunikatywnos¢;
3. biegla znajomos$¢ obslugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office (Word - edytor tekstow, Excel - arkusz kalkulacyjny);

III. Informacja o warunkach pracy:

I. Miejsce wykonywania pracy: Centrum Uslug  Wspolnych  Gminy  Twardogora
w Twardogorze, ul. 1 Maja 2, 56-416 Twardogora.
2. Praca jednozmianowa w wymiarze: | etat

Wymiar czasu pracy: (8/8),

4. Praca na stanowisku dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Gminy Twardogora
w Twardogorze to: praca w siedzibie, praca w terenie, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe,
szkolenia.

5. Wynagrodzenie platne: zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1638), zarzadzenia Nr 605.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora z dnia
30 grudnia 2021 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Twardogora ze zm. oraz zarzadzenia Nr 391.2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Twardogora z dnia 08 lipca 2016 roku w sprawie okreslenia maksymalnego
miesigcznego  wynagrodzenia  kierownikow i zastgpcow  kierownikéw  jednostek i
samorzgdowego zaktadu budzetowego Gminy Twardogora ze zm.

6. Narzedzia pracy: komputer , sprzgt biurowy.
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IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Twardogorze, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6% .

V. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
I. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z zapisow statutu Centrum

Ustug Wspdlnych Gminy Twardogora w Twardogorze.

2. Zarzadzanie jednostkg w granicach udzielonych przez Burmistrza Twardogdry pelnomocnictw,

w petnym zakresie poprzez:

1) nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Twardogora
realizujgcym wiasne zadania oraz zadania obstugi finansowej, administracyjnej oraz
organizacyjnej jednostek oswiatowych, instytucji kultury i MGOPS, ktore beda jednostkami
obstugiwanymi, w mysl ustawy o samorzadzie gminnym,

2) organizowanie i prowadzenie zadah zwigzanych ze wspolng obstuga administracyjna,
finansowg oraz organizacyjng jednostek oswiatowych, instytucji kultury i MGOPS,

3) wspdlpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych, instytucji kultury i MGOPS w zakresie
wykonywanych zadan przez Centrum Ustug Wspolnych;

4) podejmowanie dziatan zapewniajacych realizacj¢ celéw i zadan Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Twardogora w Twardogorze w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy,

5) wyznaczanie kierunkow dzialan i rozwoju Centrum Uslug Wspolnych Gminy Twardogora
w Twardogorze,



6) kicrowanie biezgca dzialalnoscig  Centrum  Ustug  Wspolnych  Gminy  Twardogora
w Twardogdrze oraz podejmowanie biezgcych decyzji z zakresu realizowanych zadan,

7) dbalos¢ o wysoka jako$¢ swiadezonych ustug oraz ich skutecznosé,

8) organizowanic i nadzorowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi

jednostki,
9) zawieranie umow i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan objetych dzialalnoscig
jednostki,

10) dysponowanie $rodkami finansowymi okre$lonymi w planie finansowym, nadzér nad
gospodarowaniem  nimi, odpowiedzialno$¢ za ich  prawidlowe wykorzystanie,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

11) ustalanie wewnetrznych dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Uslug
Wspdlnych Gminy Twardogora w Twardogorze,

12) przygotowywanie projektow zarzadzen oraz projektow uchwal Rady Miejskiej zwigzanych
z funkcjonowaniem Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Twardogéra w Twardogdrze,

13) sporzgdzanie sprawozdafi finansowych i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie okresowych analiz i informacji;

14) realizowanie obowigzkéw pracodawcy samorzgdowego, w tym m.in. dokonywanie
czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych w Centrum Ushug
Wspolnych Gminy Twardogora w Twardogorze, sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego
nad pracownikami, organizowanie, kierowanie, kontrola i ocena pracy pracownikow
zatrudnionych w kierowanej jednostce, zapewnienie przestrzegania w jednostce prawa,
porzadku i dyscypliny pracy, prowadzenie kontroli wewnetrznej z realizacji zadan przez
poszczegdlnych pracownikow,

15) reprezentowanie jednostki w kontaktach zewngtrznych i wewnetrznych,

16) zatatwianie biezacych interwencji mieszkancow,

17) pozostale obowigzki wynikajace ze statutu Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Twardogora
w Twardogorze,

18) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

19) zapewnienie wysokiej jakosci i terminowosci $wiadezonych przez CUW uslug,

20) pozyskiwanie $rodkdéw pozabudzetowych, w tym unijnych na dzialalno$¢ i zadania
realizowane przez CUW,

21) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzenia, polecenia stuzbowe,
regulaminy, instrukcje),

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Twardogoéra.

VI. Wymagane dokumenty :

IL:

2.
3.
4

N

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ( list motywacyjny) ,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji  lub
umiejetnosei  (m.in. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach) o ile kandydat
posiada,

. podpisane o$wiadczenia kandydata: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego
skazania za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig, o braku karania zakazem
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w
art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U z 2024 r. poz. 104), o braku przeciwwskazaf
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Twardogora w Twardogorze wraz z wynikajacg zart. 233 k k. klauzulg, *.
podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Twardogora w Twardogorze, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych®,



* Wyzej wymienione o$wiadczenia, klauzula informacyjna oraz kwestionariusz osobowy
kandydaci moga pobraé ze strony internetowej: bip.umig-twardogora.dolnyslask.pl
w zakladce: Nabor do pracy - aktualne rekrutacje.

Wymagane dokumenty naleiy opatrzyé wlasnorecznym podpisem, z wyjgtkiem  kserokopii
dokumentéw  potwierdzajgcych — kwalifikacje  zawodowe oraz  kserokopii — dokumentow
potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko dyrektora
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Twardogdra w Twardogdrze” mozna sklada¢ osobiscie w :
Urzedzie Miasta i Gminy w Twardogorze
ul. Ratuszowa 14
56-416 Twardogora
Biuro Obslugi Klienta
Parter - pokdj Nr 10
lub przeslaé na wskazany wyzej adres (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu)
Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 28 marca 2025r., godz. 15.30

Szezegdlowych informacji na temat w/w stanowiska mozna uzyskac po telefonem: 71399 22 47

VIIIL. Informacje dodatkowe:

I. Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i migjscu drugiego etapu naboru, na ktory sklada si¢ test i rozmowa
kwalifikacyjna. W przypadku gdy wplynie tylko jedna oferta przeprowadzana jest tylko
rozmowa kwalifikacyjna.

2. Oferty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy
w Twardogorze.

4. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

W stosunku do czynnos$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

6. Nabor kandydatow na stanowisko dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Twardogdra w
Twardogorze odbywac si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (§.Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz zarzadzenia
Nr 573/09 Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora z dnia 11 maja 2009 roku w sprawie
przyjecia  Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym  kierownicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Twardogdrze oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Twardogora w ramach otwartego i konkurencyjnego naboru.

7. Administratorem  danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Twardogora,
ul. Ratuszowa 14 , 56-416 Twardogora. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Urzedu
Miasta i Gminy w Twardogorze pod adresem: jod@twardogora.pl lub pod tel. 71 399 22 00.

8. Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych
osobowych zawiera tres¢ o$wiadezenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Twardogora w Twardogérze —do pobrania ze strony internetowej:  bip.umig-
twardogora.dolnyslask.pl w zakladce: Nabor do pracy - aktualne rekrutacje.
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