STA Cieszyn, dnia 27.06.2017 1.

OR-1.2111.1.2017
Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektora Zlobkéw Miejskich w Cieszynie,
ul. Moniuszki 13, 43-400 Cieszyn

(zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu)

1. Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia,
piecioletni staz pracy, minimum trzyletnie do§wiadczenie w pracy z dzie¢mi,

obywatelstwo polskie,

2
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4. pekna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5. nieposzlakowana opinia,
6. rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,
7. kandydat nie jest i nie byl pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska
nie zostala mu zawieszona ani ograniczona,
8. kandydat wypelia obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostal
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,
9. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
10. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,
11. kandydat nie jest objety =zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi.
2. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku (preferowane: zarzadzanie lub osoby z kwalifikacjami nauczyciela wychowania
przedszkolnego lub nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub pedagoga opiekunczo-
wychowawczego),

2. znajomosc przepisow:

* ustawy o finansach publicznych;

» ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
* ustawy o ochronie danych osobowych;

e ustawy — Kodeks pracy;



» ustawy o pracownikach samorzadowych;

* ustawy o samorzadzie gminnym;

* ustawy — Prawo zamowien publicznych;

» ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego:

»  z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych;

» 7z zakresu bezpieczenstwa zywnosci;

oraz przepisoOw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

+ znajomo$¢ Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Ztobkéw Miejskich w Cieszynie
(ze Statutem oraz Regulaminem Organizacyjnym Zlobkow Miejskich mozna zapozna¢ sie
na stronie internetowej bip.um.cieszyn.pl, zaktadka "Jednostki organizacyjne");

. umiejetnosé biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych;
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. dyspozycyjnosc;

. umiejetnosci menedzerskie, inicjatywa i dynamika w dziataniu, komunikatywnosc;

. poczucie odpowiedzialnosei za realizowane zadania;

. znajomos¢ zagadnien dotyczacych pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej;

. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosel organizacyjne i zdolnosci przywodeze;

. odpornosé na stres, odpowiedzialnos¢ za powierzone funkcje, wysoka kultura osobista.
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akres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie dzialalnoécia Zlobkow Miejskich w Cieszynie.

2. Reprezentowanie Zlobkéw Miejskich na zewnatrz dzialajac jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

3. Tworzenie warunkow do prawidlowego funkcjonowania Zlobkéw  Miejskich
oraz  ponoszenie odpowiedzialnosci za pelng realizacje zadan  wykonywanych
przez jednostke.

4, Podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach dla realizacji zadan statutowych
i ustawowych Zlobkow Miejskich.

5. Pelnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Ziobkach
Miejskich.

6. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwat Rady Miejskiej Cieszyna i zarzadzeth Burmistrza Miasta Cieszyna.

7. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej w zakresic publikowania informacji Ztobkow Miejskich
w "Biuletynie Informacji Publiczne;j".

8. Pozyskiwanic $rodkow ze zrodel zewnetrznych w tym Unii Europejskiej na dziatalnosé

Ztobkéw Miejskich.



9. Udzielanie zaméwien publicznych w celu wykonywania zadan bedacych przedmiotem
dziatania jednostki zgodnie ze statutem.
10. Opracowywanie rocznych planow budzetowych, programow i analiz, w tym wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych i czuwanie nad ich prawidiowa realizacja.
11. Dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw $rodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami,
wydatkowanie.
12. Organizowanie skutecznego systemu wewngtrznej kontroli finansowej oraz kontroli
zarzadezej, jak réwniez systemu zapewniajacego bezpieczenstwo przetwarzanych informacji.
13. Zawieranie umow z rodzicami okres$lajgcych wielkos¢ innych oplat wnoszonych
przez rodzicow na rzecz Ztobkéw Miejskich.
14. Ustalanie czasu pracy Zlobkéw Miejskich.
15. Prowadzenie remontéw i biezacych napraw w obiektach Ztobkow Miejskich.
16. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz kart informacyjnych i projektow
zarzadzen Burmistrza zwigzanych z zakresem dziatania jednostki.
17. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
oraz wnioski komisji Rady Miejskiej i klubu radnych, dotyczace zakresu dziatania jednostki.
18. Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu oraz w zaleznosci
od potrzeb w obradach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej.
19. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz petycji skladanych na
dzialalnos¢ Ztobkéw Miejskich w trybie przewidzianym w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.
20. Merytoryczne nadzorowanie i wspieranie pracownikoéw w wykonywaniu czynnosci
shuzbowych, rozstrzyganie i podejmowanie decyzji w zakresie prowadzonych spraw.
21. Nadzorowanie pracy podporzadkowanych pracownikow oraz prowadzenie szkolen
wewnetrznych 1 instruktazu.
22. Podejmowanie dziatan w kierunku zapewnienia ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe]
w jednostce.
23. Zapewnienie przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej w Zlobkach Miejskich.
24. Dbanie o kulturg miejsca pracy 1 obstuge stron.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny whasnorecznie podpisany,
b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej wlasnorecznie

podpisane, .

¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie z wzorem

(U'S)



z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U. Nr 62 poz.
286 z pozn.zm.),

d) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie, rowniez obejmujace
okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktorym kandydat ubiega sig
o zatrudnienie, w przypadku kiedy kandydat pozostaje w zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i wymagane doswiadczenie w pracy
z dzie¢mi,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie jest objety zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 168),

i) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) o$wiadczenie o nietoczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych,

k) o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjgcia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku,

1) oswiadczenie, ze kandydat spelnia wymagania wynikajace z art. 18 ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 157).

1) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 922),

m) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Zlobkéw Miejskich przy ul. Moniuszki 13 (Ztobek
Nr 2) oraz przy ul. Ks. Trzanowskiego 2 (Zlobek Nr 1) w Cieszynie,

b) brak mozliwosci korzystania z windy,

¢) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,

d) podstawowy system czasu pracy,

e) obciazenie psychofizyczne — stres zwigzany z kierowaniem zespolem pracownikow, zakresem
odpowiedzialnosci 1 obowiazkow,

f) sporadyczne prowadzenie samochodu osobowego w celach stuzbowych lub innego rodzaju
przemieszczanie si¢ w ruchu publicznym.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Zlobkach Miejskich w Cieszynie w miesiacu maju 2017 roku, w rozumieniu przepisow
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o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych, wskaznik

wynosit 10 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w opisanej i zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Nabor na stanowisko Dyrektora
Ztobkow Miejskich w Cieszynie", w terminie do dnia 28 lipea 2017 r. Dokumenty, ktére wplyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okreslony nieprzekraczajacy
jednego roku, a po uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy - na czas nieokreslony.

Planowany termin zatrudnienia 30.08.2017 r.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie w terminie wyznaczonym
przez Komisje. O terminie posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Inf'_l_j’ofmacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
P'tlajbl—'i'g::znej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
oraz Ztobkéw Miejskich w Cieszynie.
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