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PREZYDENT MIASTA ŻYRARDOWA
Pl. Jana Pawła II Nr 1 96-300 Żyrardów tel: 46 858-15-00 fax: 46 858-15-11

www.zyrardow.pl, www.bip.zyrardow.pl

OR. 2111.2.2020
Prezydent Miasta Żyrardowa 

ogłasza nabór na stanowisko kierownicze urzędnicze 

DYREKTOR 

CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W ŻYRARDOWIE

ul. Józefa Mireckiego 56  

96-300 Żyrardów 

1. Wymagania niezbędne (wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie*,
2) znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków dyrektora Centrum Usług Wspólnych,
3) wykształcenie wyższe – drugiego stopnia, preferowane w zakresie ekonomii, zarządzania                i marketingu, prawo, administracja,
4) doświadczenie zawodowe – minimum pięcioletni staż pracy, w tym minimum trzyletnie doświadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym związane z zarządzaniem zespołem ludzkim,

5) biegła znajomość obsługi komputera – pakietu MS Office, Excel,
6) znajomość:

a) ustawy o finansach publicznych, o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
b) znajomość przepisów prawa oświatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela, o finansowaniu zadań oświatowych,
c) znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,
d) znajomość przepisów ustawy o samorządzie gminnym,

e) znajomość przepisów z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości samorządowych jednostek budżetowych,

f) znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych, 

g) znajomość przepisów wykonawczych do wyżej wymienionych ustaw,

7) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

9) nieposzlakowana opinia,
10) umiejętności menadżerskie,

11) poczucie odpowiedzialności za realizowane zadania,

12) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe pożądane od kandydata, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku:

1) doświadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadań wymaganych na stanowisku,
2) umiejętność planowania, analizowania i racjonalizacji wydatków,
3) predyspozycje osobowościowe:

a) komunikatywność, 

b) sumienność i dokładność,

c) odpowiedzialność,

d) umiejętność strategicznego myślenia,
e) kreatywność, 

f) umiejętność pracy w zespole,

g) skuteczność działania.
.
3. Zakres głównych wykonywanych zadań na stanowisku będącym przedmiotem naboru: 
1) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadań Centrum Usług Wspólnych; planowanie i wytyczanie kierunków działania oaz organizacji pracy Centrum Usług Wspólnych,
2) nadzór merytoryczny i organizacyjny nad Centrum Usług Wspólnych realizującym własne zadania oraz zadania obsługi księgowej finansowej, administracyjnej i organizacyjnej miejskich jednostek organizacyjnych, które są jednostkami obsługiwanymi, w myśl ustawy o samorządzie gminnym,

3) zapewnienie skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Centrum Usług Wspólnych,
4) organizowanie i prowadzenie zadań związanych ze wspólną obsługą administracyjną, finansową oraz organizacyjną jednostek organizacyjnych Miasta Żyrardów,

5) współpraca z dyrektorami jednostek obsługiwanych w zakresie wykonywanych zadań przez Centrum Usług Wspólnych,

6)  reprezentowanie  Centrum Usług Wspólnych na zewnątrz,

7) wykonywanie zadań w zakresie zwierzchnika służbowego nad zatrudnionymi pracownikami jednostki.

4.  Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kserokopie świadectw pracy, dokumenty potwierdzające staż pracy,
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (dyplomy ukończenia studiów wyższych),
4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
5) kwestionariusz osobowy,** 
6) podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,**
7) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,** 
8) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,**
9) podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem”**,
10) podpisane odręcznie oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie czynności  Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie*.
Brak któregokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie
1) zatrudnienie od 16 stycznia 2021 r. 

2) czas pracy: pełen etat – 40 godzin tygodniowo,
3) miejsce pracy: Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie ul. Józefa Mireckiego 56,
4) specyfika pracy: stanowisko wymagające dyspozycyjności, odporności na stres, dobrej organizacji pracy,
5) wysiłek umysłowy,
6) praca przy monitorze ekranowym, 

7) brak uciążliwych i szkodliwych warunków pracy,
8) wynagrodzenie  miesięczne brutto  od 7.000 zł do 9.000 zł.
Kandydat przed przystąpieniem do naboru ma prawo zapoznać się z funkcjonowaniem Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie w jej siedzibie ul. Józefa  Mireckiego 56 1; 96-300 Żyrardów, po uprzednim umówieniu telefonicznym 46 855 48 40.
Wskaźnik zatrudniania osób niepełnosprawnych w Centrum Usług Wspólnych  w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych sierpniu  2020 r. nie przekroczył 6%.

Skany dokumentów należy zaszyfrować (np. archiwum ZIP zabezpieczone hasłem) i przesłać w terminie do 5 października 2020 r. do godz.1200 na adres rekrutacja@zyrardow.pl podając w tytule maila „nabór nr OR.2111.2.2020” . W odrębnym mailu na ten sam adres należy przesłać hasło do zaszyfrowanych dokumentów, hasło powinno składać się z min. 8 znaków i zawierać min: 1 wielką literę, 1 małą, cyfrę i znak specjalny.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Miasta  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Procedura naboru na wolne stanowisko uzależniona jest od ilości złożonych ofert. Przewiduje się postępowanie wieloetapowe. W pierwszej kolejności następuje weryfikacja złożonych dokumentów pod kątem spełniania wymagań niezbędnych i wymagań dodatkowych.  Do kolejnego etapu zaproszeni zostaną kandydaci spełniający wymagania, o których mowa wyżej. Przewiduje się bezpośrednie spotkanie z kandydatami.
Prezydent Miasta dokona wyboru kandydata na stanowisko będące przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakończeniu naboru bez wyboru żadnego z uczestniczących w nim kandydatów. 
Przewiduje się również bezpośrednie spotkanie z kandydatami.

Jeżeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, zostanie skierowany do służby przygotowawczej kończącej się egzaminem; Prezydent Miasta może zwolnić wybranego kandydata z obowiązku odbywania służby przygotowawczej, z zastrzeżeniem konieczności poddania takiego kandydata egzaminowi.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.zyrardow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miasta Żyrardowa.
Oferty kandydatów będą przechowywane przez okres trzech miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po tym terminie, zostaną usunięte.









Prezydent Miasta Żyrardowa








(-)


Lucjan Krzysztof Chrzanowski

Żyrardów, 2020.09.21
* Prezydent Miasta, upowszechniając informację o wolnych stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o których poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej – art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

**- wzór dokumentu można pobrać ze strony www.bip.zyrardow.pl
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