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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZE.DNICZE
Nr GO-02/2016

z dnia 19-12-2016 roku.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno, z siedzibg w Kutnie, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.
Oglasza nabor na wolne stanowisko urze.dnicze - starszy specjalista ds. ekonomiczno-
administracyjnych.

I. Wymagania niezbqdne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska pahstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow mie.dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podje.cia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, (osoba nieposiadaj^ca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie podlega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji maj^cych na celu ochrone. generalnych interesow pahstwa,
jezeli posiada znajomosc jqzyka polskiego potwierdzona^ dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej;
2. Petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sa.du za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przeste.pstwo skarbowe.
4. Wyksztatcenie wyzsze.
5. Staz pracy - co najmniej 5-letni staz pracy.
6. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc przepisow: z zakresu ustawy o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela, ustawy o
pracownikach samorzqdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo zamowieh
publicznych.
2. Znajomosc przepisow z zakresu kodeksu poste.powania administracyjnego.
3. Umieje.tnosc pracy w zespole, dokJadnosc, starannosc, samodzielnosc, kreatywnosc.
4. Umieje.tnosc przygotowywania projektow uchwat, zarza.dzeh.
5. Umieje.tnosc sporza.dzania sprawozdah, protokolow.
6. Doswiadczenie zawodowe w pracy w samorza.dowych jednostkach organizacyjnych.
7. Umieje.tnosc obslugi komputera i urz^dzeh biurowych.

III. Zakres zadah wykonywanych na w/w stanowisku:
l.Opracowywanie planow dotacji dla szkot, przedszkoli i opracowywanie planow rozliczania dotacji
mi^dzy gminami, na uczniow nieb^dqcych mieszkahcami gminy Kutno.
2.Prowadzenie spraw zwia.zanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarza.dzeh.
3.0rganizowanie dzialan zwi^zanych z dowozeniem uczniow do szkot.
4.Sporz$dzenie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za dany rok szkolny.
5.Przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych szkot.
G.Prowadzenie spraw zwia.zanych z awansem zawodowym na stopieh nauczyciela mianowanego.
7.Prowadzenie spraw zwia.zanych z bieza.ca. kontrolq spetniania obowi^zku nauki przez uczniow w
wieku 16-18 lat, w tym prowadzenie ewidencji spetniania obowi^zku nauki oraz prowadzenie
post^powania egzekucyjnego maj^cego na celu realizacj^ obowia_zku szkolnego i obowi^zku nauki.

IV. Warunki pracv:
Praca w petnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki pracy. Mozliwosc
udziatu w spotkaniach poza jednostk^. Obstuga komputera. Wspotpraca z innymi jednostkami i
instytucjami.

V. Inne informacje:
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorza.dowych informuje., ze w listopadzie 2016 r.
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno nie osî gnie.to wskaznika zatrudnienia co najmniej 6% osob



niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
osob niepetnosprawnych

VI. Wymagane dokumenty:
1. Curriculum vitae.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy wg lub na zata.czniku nr Ido niniejszego ogtoszenia o naborze.
4. Oswiadczenia zgodne z zata.cznikiem nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze.
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie.
6. Kserokopie dokumentow potwierdzaja.cych dodatkowe kwalifikacje.
7. Kopie swiadectwa pracy lub innych dokumentow potwierdzaja.cych staz pracy.
8. Kandydaci chca.cy skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorza.dowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ), sa. zobowia.zani do ztozenia wraz z
ww. dokumentami kopii dokumentu potwierdzaja.cego niepetnosprawnosc.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
l.Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub droga. pocztowa. w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 3 stycznia 2017 roku, w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno, 99-300 Kutno,
ul. Witosa 1. pokoj 26.
2. Dokumenty nalezy sktadac w zamknie.tej kopercie z podanym adresem do korespondencji, nr
telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urze.dnicze - starszy specjalista, nr
ogtoszenia GO-02/2016". Aplikacje, ktore wptynq po terminie oraz te, ktore nie zawieraj^
wymaganych dokumentow nie b^da. rozpatrywane przez komisje. konkursow^.

VIII. Analiza formalna dokumentow - I etap naboru:
1. Analizy i oceny ztozonych dokumentow dokonuje komisja konkursowa.
2. Analiza dokumentow pod wzgle.dem kompletnosci i spe+nienia w/w wymagan przez kandydatow
na w/ w stanowisko urze.dnicze.
3. Kandydaci spetniaja.cy wymogi formalne zostana. poinformowani telefonicznie, droga.

elektroniczna. o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Kwalifikacia merytoryczna kandydatow - II etap naboru:
1. Kwalifikacje. koncowa. stanowi rozmowa kwalifikacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu
bezposrednia. ocene. kandydata poprzez weryfikacje. informacji zawartej w ztozonej ofercie, a takze
zbadanie wiedzy, predyspozycji i umieje.tnosci kandydata.
2. Rozmowe. kwalifikacyjna. przeprowadza komisja konkursowa.
3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja konkursowa wybiera kandydata.
4. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporza.dzony protokol.

X. Informacla o wynikach naboru:
1. Informacja o wyniku naboru umieszczona b^dzie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Kutno - http://www.bip.oswiata.gminakutno.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno w siedzibie Urze.du Gminy Kutno, 99-300
Kutno, ul. Witosa 1, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.
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Zatqcznik nr 1 do ogtoszenia

o naborze nr GO-02/2016

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SÎ  O ZATRUDNIENIE

w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno

1. ImiQ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).

6. Wyksztatcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia; zawod, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut
naukowy)
7. WyksztaJcenie uzupelniaja.ce

(kursy, szkolenia, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpocze_cia nauki w przypadku
jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomoscijqzykow obcych, prawojazdy, obstuga komputera )

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s$ zgodne z dowodem osobistym seria

nr. wydanym przez lub

innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej si? o zatrudnienie)



ZaJqcznik nr 2 do ogtoszenia

o naborze nr GO-02/2016

Wyrazam zgode. na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy niezbe.dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa. z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

(miejscowosc i data) (podpis)

Oswiadczam, ze posiadam pelna. zdolnosc do czynnosci prawnych.

(miejscowoscidata) (podpis)

Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosc /data) (podpis i data )

Oswiadczam, ze nie byJem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestQpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe.

(miejscowosc i data) ( podpis i data )

*) wiasciwe podkreslic


