URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W STASZOWIE - SAMORZADOWEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
TWORZONEJ OD 1 SIERPNIA 2023 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie wyzsze jednolite magisterskie albo wyzsze 1 lub II stopnia
W rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce o odpowiednim kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska tj. ekonomiczne
np. ,,Ekonomia”, ,,Rachunkowo$¢”, ,,Finanse i rachunkowo$¢” lub inne ekonomiczne,

3) co najmniej 5 - letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci
(mile widziane w ksiegowosci jednostek budzetowych),

4) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym zwigzane z zarzadzaniem
zespotem ludzkim, stosowaniem prawa oswiatowego czy wykorzystywaniem
finanséw publicznych,

5) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu

pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi;
8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
9) znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu nizej
wymienionych ustaw 1 przepisach wykonawczych w zakresie:
a) zasad funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
e) prawa oswiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela,

f) znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,



g) rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzagdowych jednostek budzetowych,

h) ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych.

10) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku stwierdzony

zaswiadczeniem lekarza medycyny pracy,

11) mile widziany:

ewpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw;

eposiadanie certyfikatu ksiegowego, ktory uprawnia do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

eukonczone studia podyplomowe zwigzane z opisem stanowiska m.in. w zakresie

rachunkowosci, zarzadzania w tym zarzadzania o$wiata,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

obstuga urzadzen biurowych: komputera, w tym podstawowa znajomos¢ pakietu
MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych: ksero, skaner, faks, znajomo$¢ zasad techniki
biurowej,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

1)
2)
3)
4)

5)

umieje¢tnosci menadzerskie, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

poczucie odpowiedzialno$ci za realizowane zadania.

dyskretnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, skrupulatnos¢, systematycznose,
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej oraz calego zespotu podlegajacych pod
dyrektora pracownikow,

umiejetnos¢  budowania bardzo dobrych relacji z pracownikami Centrum,
przdstawicielami jednostek organizacyjnych gminy Staszow, ktorym Centrum zapewnia
wspolng obstuge oraz z przedstawicielami organu tworzacego w zakresie spraw

realizowanych przez Centrum Ustug Wspdlnych.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

Kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan
Centrum Ustug Wspo6lnych w Staszowie,

Nadzoér merytoryczny 1 organizacyjny nad realizacja zadan wilasnych Centrum Ushug
Wspolnych w Staszowie oraz nad zadaniami obshugi finansowo-ksiegowe;,
administracyjnej 1 organizacyjnej jednostek, ktore beda jednostkami obslugiwanymi,
o ktorych mowa w § 3 Uchwaly nr XC/690/2023 Rady Miejskiej w Staszowie z dnia
25 kwietnia 2023 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod
nazwg Centrum Ustug Wspolnych w Staszowie oraz nadania jej statutu,
Organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych ze wspolng obstuga finansowo —

ksiegowa, administracyjng oraz organizacyjng jednostek obstugiwanych m.in.

- w zakresie obstugi finansowo-ksiegowe;;

a)

b)

przygotowywanie na potrzeby kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych
dokumentéw i informacji niezb¢dnych do opracowania przez nich projektow planow
finansowych 1 ich zmian,

informowanie kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych o biezacym stanie realizacji
planu finansowego w zakresie zgromadzonych dochodow, poniesionych wydatkéw oraz
wysokosci zaangazowania w okresach miesi¢cznych lub w zaleznosci od zgloszonych

potrzeb,

c) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

d)

przekazywanie danych o wynagrodzeniach nauczycieli, niezb¢dnych do sporzadzenia
sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming Staszéw do

Wydzialu Edukacji, Kultury 1 Sportu Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

e) potracanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i1 rozliczenie z urzedami

skarbowymi, a takze sporzadzanie deklaracji i informacji o dochodach uzyskiwanych
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0séb fizycznych od pracownikow

zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz dokonywanie rozliczen rocznych,

f) prowadzenie rozliczen sktadek ZUS wraz z dokumentacja,

g) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych

pracownikow obstugiwanych jednostek oraz do innych celow na wniosek pracownika,

h) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych oraz

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek

obstugiwanych,

1) sporzadzanie dokumentacji 1 deklaracji w zakresie podatku VAT,



j) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych,

k) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

1) opracowanie zasad polityki rachunkowosci,

m) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

n) okresowe ustalanie lub sporzadzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

0) wyceng¢ aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

p) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

q) gromadzenie 1 przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
w zakresie przewidzianym odpowiednimi przepisami,

r) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

s) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

t) sporzadzanie sprawozdan opisowych,

u) sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i analiz wynikajacych z polecen organu
prowadzacego,

V) przygotowywanie i przekazanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do
sporzadzania sprawozdan GUS sporadycznych, ktérych obowigzek wynika z losowego
wyboru przez GUS,

w) przygotowywanie 1 przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do
sporzadzenia sprawozdan SIO przez placowki,

x) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych,

y) prowadzenie obslugi pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

z) wykonywanie rozliczen finansowych z realizacji projektow oswiatowych ze $rodkéw
zewngtrznych,

w zakresie obstugi administracyjnej i organizacyjnej;

a) przygotowywanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych na rzecz
jednostek obstugiwanych,

b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi 1 dostawy dla
obstugiwanych placéwek oraz postgpowan konkursowych zgodnie z wewnetrznym
regulaminem zamowien publicznych o warto$ci nizszej niz progi finansowe okre§lone
w ustawie Prawo zamowien publicznych,

c¢) wspolpraca z dyrektorami / kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie ich obstugi.



4) reprezentowanie Centrum Uslug Wspdlnych w Staszowie na zewnatrz.

5) wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi
pracownikami jednostki.

6) udostepnianie danych osobowych zgodnie z przepisami ogolnego rozpotrzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,

S. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) zatrudnienie od dnia 1 sierpnia 2023 r. na podstawie umowy o prace,

3) miejsce pracy: Centrum Uslug Wspdlnych w Staszowie, ktorego siedziba jest
zlokalizowana w budynku stanowigcym wtasno$¢ gminy Staszow przy ul. Wysokiej

nr 39 w Staszowie,

4) umowa zostanie zawarta na warunkach okre$lonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zmian.) oraz Zarzadzeniem nr 60/2023 Burmistrza Miasta
1 gminy Staszé6w z dnia 30 marca 2023 r. w sprawie okre$lenia maksymalnego
miesi¢cznego wynagrodzenia kierownikow/dyrektorow 1 zastepcoOw

kierownikow/zastepcow dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Staszow.
6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
7) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia,

8) w budynku bezpieczne warunki pracy, z wystepowaniem barier architektonicznych.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Centrum Uslug Wspolnych zostaje utworzone z dniem 1 sierpnia 2023 r.

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,



3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej
zapisanej stronie

6) oswiadczenie o:

a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
¢) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz

z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
e) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

f) w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjgcia)
oSwiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego Ww przedstawionych

dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach 1 doswiadczeniu,

potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej zapisanej stronie,

8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegltego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 7 czerwca 2023 r.
do godz. 15" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Staszowie — samorzadowej jednostki

organizacyjnej tworzonej od 1 sierpnia 2023 r. "



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy oraz pozostate o§wiadczenia mozna pobra¢ w Urzgdzie Miasta

1 Gminy w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacje¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
/-/ dr Leszek Kope¢
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