DYREKTOR CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK MIASTA
WALBRZYCHA
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO KIEROWNICZE - ZASTEPCA DYREKTORA

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

2) Wyksztalcenie:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

3) Staz:

- minimum 4 — letni staz pracy w tym co najmniej 1 rok na stanowiskach zwigzanych z
ksiggowoscig 1 1 — rok na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
3) Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

5) Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

2) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

3) Znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie- umiejetno$¢ interpretacji przepisow dotyczacych
zamoOwien publicznych

4) Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programoéw w zakresie ewidencji ksiggowej,
oraz pakietow biurowych Open Office.

5) Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktéw normatywnych,

6) Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniu,

7) Samodzielno$¢ w mysleniu 1 dziataniu.

8) Odpornos¢ na stres

9) Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

10)Zdolnos¢ nadawania priorytetu sprawom waznym

11)Zdolnos¢ analitycznego myslenia

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) nadzor nad dziatalno$cia podlegtych pracownikow,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkow bankowych Centrum
1 jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem,



3) wspotpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie realizacji zadan
statutowych Centrum,

4) analiza 1 modyfikacja proceséw realizowanych przez Centrum,

5) sporzadzanie zestawien 1 analiz na potrzeby jednostek zewngtrznych,

6) projektowanie 1 wdrazanie nowoczesnych narzedzi wspomagajacych zarzadzanie
Centrum,

7) opracowywanie procedur i podnoszenie jakos$ci ustug §wiadczonych przez Centrum,

8) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

9) nadzér nad postgpowaniem i1 prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

10) zastepowanie Dyrektora Centrum w trakcie jego nieobecno$ci lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkoéw stuzbowych,

11) inicjowanie 1 opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora Centrum,

12) organizowanie przyjmowania, obiegu 1 kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy
nalezyta ochron¢ mienia Centrum oraz prace poszczegolnych komorek,

13) nadz6ér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien aktow wewnetrznych
1 uregulowan obowigzujacych w Centrum,

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstuga
sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka,
drukarska, fax, telefon.

Pomieszczenia Centrum speiniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wilasnorecznym
podpisem,;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony
wlasnorecznym podpisem;

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

5) Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) Kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestepstwo
skarbowe umyslne potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz ustawq z dnia



21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2016r. Poz. 902 ze
zm.).”

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.) informuj¢, ze W miesigcu
pazdzierniku 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Obstugi
Jednostek Miasta Walbrzycha w rozumieniu przepisow o rehabllltaCJl zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
3.12.2018 r. do godz. 14:30 na adres: Centrum Obslugi Jednostek Miasta Watbrzycha, ul
Jana Matejki 3, 58-300 Watbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne
stanowisko Kierownicze - zastepca dyrektora w Centrum Obslugi Jednostek Miasta
Walbrzycha”

Aplikacje, ktore wplyng do Centrum niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Centrum Obstlugi Jednostek Miasta Watbrzycha w Watbrzychu w
dniu 4.12.2018 r. 0 godz. 10.00

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Patrycja Sciborska
Dyrektor
Centrum Obstugi Jednostek
Miasta Watbrzycha



