BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK

OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE:

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

Data publikacji ogloszenia: 28 maja 2026 r.
Termin skladania ofert: 8 czerwca 2026 r. do godz. 14.00

1. Nazwa i adres jednostki:
Samorzadowe Centrum Uslug Wspoélnych, Pl. Jana Pawla II nr 12, 95-083 Lutomiersk

2. Opis stanowiska: Dyrektor Samorzadowego Centrum Uslug Wspdlnych

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

4. Data zatrudnienia: od 1 sierpnia 2026 r.
5. Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)

4)

S)
6)

7)

obywatelstwo polskie; z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1135);

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz.U.
2025r. poz.1484);

wyksztatcenie wyzsze II stopnia;

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym;

znajomos¢ przepisoOw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w
zakresie:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy prawa oswiatowego,

d) ustawy o systemie oswiaty,

e) ustawy Karta Nauczyciela,

f) ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

g) ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

h) ustawy o pracownikach samorzadowych,

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

]) ustawy o ochronie danych osobowych,

k) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

m) ustawy-Kodeks pracy,

n) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

0) sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych;



8) znajomos¢ Statutu Samorzgdowego Centrum Ustug Wspolnych;

9)

znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

10) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna, e-PUAP,

e-dorgczenia) oraz urzadzen biurowych;

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

12) nieposzlakowana opinia;
13) umiejetnosci koncepceyjne, organizacyjne oraz interpersonalne do pracy z interesantem

wewngtrznym i zewnetrznym;

14) umiejetnos¢ pacy pod presja czasu;
15) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

6. Wymagania dodatkowe:

y
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
jednostkach podlegtych JST;

preferowane wyksztalcenie wyzsze II stopnia na kierunku: ekonomia, prawo,
administracja publiczna, zarzadzanie o$wiatg;

umiejetnosci kierowania zespotem pracownikow;

umiejetnosci interpretowania przepisow prawnych oraz ich stosowania w praktyce;
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosc;

odporno$¢ na stres;

wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kat. B;

certyfikaty: kursow, szkolen, posiadanych kwalifikacji w zakresie zwigzanym ze
stanowiskiem.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
)

6)
7)

8)

9

kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy SCUW i reprezentowanie go na
Zewnatrz;

czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
nadzor nad prawidtowym i terminowym realizowaniem zadan SCUW;

wykonywanie obowigzkow pracodawcy wobec pracownikow SCUW;
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obslugiwanych, oraz
przedtozenie im do zatwierdzenia dokumentacji;

obstuga spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow
obstugiwanych jednostek;

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego w obslugiwanych
jednostkach w tym prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem do zatwierdzania
projektow arkuszy organizacyjnych szkot na kazdy rok szkolny;

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

10) przygotowanie projektu planow sieci publicznych szkot i przedszkoli, granic obwodow

szkot oraz prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
placowek;



11) realizowanie zadah z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikdw;

12) pozyskiwanie S$rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu os$wiaty
1 wychowania;

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz projektéw zarzadzen
Burmistrza w zakresie spraw dotyczacych o$wiaty i wychowania;

14) przygotowywanie dla organu prowadzacego informacji dotyczacych funkcjonowania
obstugiwanych jednostek;

15) wspoétpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie wynikajacym ze statutu jednostki;

16) prowadzenie innych spraw w zakresie o$wiaty i wychowania bedgcych w kompetencji
Burmistrza oraz Rady Miejskie;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a) siedziba: Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych, Pl. Jana Pawta Il nr 12, 95-083
Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pietrze budynku,

b) stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, kierowania samochodem, odpornosci na
stres, dobrej organizacji pracy,

c) budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w
urzadzenia umozliwiajgce swobodne poruszanie si¢ miedzy pietrami na wozku
inwalidzkim,

d) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny,
urzadzenia biurowe,

2) warunki pracy na stanowisku:

a) umowa o prace w wymiarze 1/1 etat,

b) pierwsza umowa, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zostanie zawarta na czas okreslony — nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

c) istnieje koniecznos¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 6 070,00 z — 9 700,00 zt oraz
dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego. w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy), ponadto:

- dodatek funkcyjny,

- nagrody jubileuszowe,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia za szczegdlne
osiggnigcia w pracy zawodowe;j.

Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od stazu pracy,
doswiadczenia i przygotowania merytorycznego wybranego kandydata,

e) praca biurowo — administracyjna wykonywana przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, zwigzana z obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami,



wspolpracg z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami publicznymi co wigze si¢
z przemieszczaniem na terenie Gminy Lutomiersk,
f) praca o charakterze zarzadczym zwigzana z kierowaniem zespotem pracownikow;
g) praca w systemie rOwnowaznym czasu pracy,
h) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.

9. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wtasnorecznie w sposéb czytelny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzula
obowiazku informacyjnego (dostepny na stronie Urzedu) - podpisany wlasnorecznie w
sposob czytelny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub w przypadku
0s6b pozostajacych w zatrudnieniu zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce
wymagany staz pracy,

5) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

6) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany
wlasnorgcznie w sposéb czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegltego.

10. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz
z dopiskiem:

Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Samorzadowego Centrum
Uslug Wspélnych nalezy sktadaé¢ osobiscie w godzinach pracy Urzedu (skrzynka podawcza)
lub przesyta¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, P1. Jana Pawla I
nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 8 czerwca 2026r. do godz. 14.00. O dochowaniu
terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu lub niespetniajace
wymagan okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

11. Sprawy organizacyjne

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Lutomiersk. Kandydat, ktéry zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany
przedtozyé najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-



lutomiersk/mapa-strony ?show-bip=true oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy
Lutomiersk.

12. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Brak podpisu na cv, liscie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym i spisie dokumentow
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub

odstagpienie od rozstrzygnigcia naboru bez podania przyczyny.
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