CUW.110.1.2024

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W ZIELONCE
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Specjalista ds. oswiatowych
(1 etat, planowany termin zatrudnienia — 11 kw. 2024)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530);

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

C) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) wyksztatcenie wyzsze;

e) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela, finansowania zadan o$wiatowych,
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

f) wymagane kompetencje: identyfikacja z miejscem pracy, dazenie do osiggania pozytywnych wynikéw pracy,
sumiennos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspolpracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos$¢ nastgpujacych ustaw:
e ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn.
zm.);
e ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U.z 2022r.
poz. 530),
e ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 900 z p6zn. zm.);
e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984 z p6zn. zm.);
e ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych (Dz.U. z 2023 r. poz.
1400 z p6zn. zm.);
e ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r. poz. 338
Z poézn. zm.)
b. biegta znajomos¢ programéw Vulcan-Sigma, World, Excel;
c. radzenie sobie z presjg czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odporno$¢ na  stres;
efektywne gospodarowanie czasem;
zdolno$ci organizacyjne;
umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole;
zaangazowanie W realizowane zadania, doktadno$¢ i sumiennos$¢;
samodzielno$¢, obowigzkowo$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc;
kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem, umiejetnos¢ dochowania tajemnicy
sluzbowej,
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staz pracy na podobnym stanowisku.

3.Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1. sporzadzanie i uzgadnianie z dyrektorami szkot i przedszkoli arkuszy organizacyjnych dla placéwek
o$wiatowych na dany rok szkolny — sporzadzanie w ciggu roku anekséw do arkuszy organizacyjnych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg szkot i placowek o§wiatowych prowadzonych
przez Miasto Zielonka,

3. przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly, przedszkola, ztobka opiekuna dziennego Iub placowki
publicznej przez osoby prawne i fizyczne, prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem
szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

4. koordynacja rekrutacji do miejskich przedszkoli 1 szkot podstawowych,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
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opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych zadan oswiatowych,

koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

8. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z procedura konkursowa na stanowisko dyrektora szkoty,
przedszkola lub Ztobka,

9. prowadzenie procedury oceny pracy dyrektoréw publicznych szkot, przedszkoli i Zlobka wraz
z przygotowywaniem projektow takiej oceny oraz uzgodnienie ich organem sprawujgcym nadzor
pedagogicznym,

10. obstuga systemu informacji o$wiatowej (SIO), przygotowywanie odpowiednich, sprawozdan,
sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych przez jednostki o§wiatowe,

11. ustalanie wysokos$ci udzielanej dotacji dla placowek wpisanych do ewidencji placowek niepublicznych
Miasta Zielonka, (rozliczanie, przygotowywanie do wyptaty, planowanie dotacji i kontrola planu),

12. prowadzenie rozliczen pomig¢dzy gminami z zakresu refundacji kosztow dotacji przedszkolnej,

13. opracowywanie informacji, sprawozdan, analiz i innych materialow dla Rady Miasta, jej komisji
i potrzeb Burmistrza,

14. kontrola ztobkow,

15. kontrola zarzadcza,

16. analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie wykonywanych zadan.
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4. Informacja o warunkach pracy:
- pelny wymiar czasu pracy,
- pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniaja potrzeby 0sob z niewielkim stopniem niepetnosprawnosci,
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Centrum przy ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka na I pigtrze
w budynku bez windy,
- praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Centrum, przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, kontakty z osobami z zewnatrz,
- w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Centrum Ustug Wspolnych w Zielonce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi: ponizej 6 %.

6. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. , poz. 530) pierwsza umowa o prace
zostanie zawarta na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

7. Wymagane dokumenty:

a) podpisany kwestionariusz osobowy,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

c) kopie $wiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

d) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na danym stanowisku (np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach),

e) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W przypadku
ztozenia wlasnorgcznego oswiadczenia, wytoniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed
nawigzaniem stosunku pracy do przedtozenia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

f) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego panstwa Unii Europejskiej
albo obywatelstwa innego panstwa, ktorego obywatele na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjegcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej*.

* W przypadku kandydatéw obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie uméow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — kandydat sktada kserokopi¢ dokumentdéw potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,

h) wtasnorecznie podpisanej zgody kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutaciji,



i) wlasnorecznie podpisanego oswiadczenia o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w zwigzku
z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

8. Dokumenty o ktoérych mowa w pkt. 7 ust. b-c-d) - powinny by¢ opatrzone data, klauzulg ,,za zgodno$¢
z oryginalem” oraz nalezy je wlasnorecznie podpisaé, pozostate dokumenty wymienione w pkt. 7 nalezy
opatrzy¢ data oraz wlasnorecznie podpisac.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie osobiscie w siedzibie
Centrum Ustug Wspoélnych w Zielonce ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka lub poczta na adres: Centrum Ustug
Wspolnych w Zielonce ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. o§wiatowych w terminie do dnia 21.04.2024 r.
do godz. 12.00 decyduje data faktycznego wptywu do Centrum Ustug Wspolnych w Zielonce. Oferty, ktore
wptyna do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych.

Dyrektorowi przystuguje prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie dalsSzego
postepowania.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbgdne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Centrum Ustug Wspolnych w Zielonce,
ul. Literacka 20 05-220 Zielonka, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

10. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE (dalej RODO) tj. udzielonej przez
Pana/i zgody na udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych
oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych
Osobowych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa tj. art. 221 §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2023 r. poz. 1465)

2) zostang niezwlocznie zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji,

Dyrektor
Centrum Ustug Wspoélnych w Zielonce

Signed by /
Podpisano przez:

Anna Hrynkiewicz
Date / Data:

©2024:04-10
70904/

/data i podpis

a



KLAUZULA INFORMACYJNA
do procesu rekrutacji prowadzonej przez
Centrum Uslug Wspélnych w Zielonce

W celu realizacji obowigzku wynikajacego z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwane dalej RODO) prosimy 0 zapoznanie si¢ z ponizszymi informacjami.

Administrator danych osobowych
Administratorem Pana/i danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce, ul. Literacka 20, 05-
220 Zielonka zwana dalej Administratorem Danych Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych, nalezy skontaktowal si¢ poprzez adres email: cuw@zielonka.pl, pisemnie na adres siedziby
Administratora Danych Osobowych lub osobiscie w siedzibie Administratora Danych Osobowych.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pana/i danych osobowych odbywa si¢:

a) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. udzielonej przez Pana/i zgody na udziat w obecnym

procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych,

b) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. udzielonej przez Pana/i zgody na udziat w przysztych procesach
rekrutacyjnych organizowanym przez Administratora Danych Osobowych przez okres trzech miesigcy liczac
od daty wyrazenia zgody,

c) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. c RODO - wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na

Administratorze Danych Osobowych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw

prawa tj. art. 22 z ind. 1 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2019

roku poz. 1040 ze zm.).

Odbiorcy danych osobowych:

Pani/a dane osobowe moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom odbiorcoOw:

a) Wlasciwym organom, sgdom oraz instytucjom panstwowym i samorzadowym lub innym

instytucjom wykonujacym powierzone zadania publiczne, jezeli obowigzek ujawnienia/przekazania danych
wynika z obowigzujacych przepisow prawa lub jest to niezbgdne celem dochodzenia praw lub roszczen
Administratora Danych Osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG):

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje Pana/Pani danych do panstw trzecich tj. poza terytorium EOG
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji lub do czasu odwotania zgody,
a w przypadku wyrazenia zgody na udzial w innych procesach rekrutacyjnych nie dtuzej niz przez okres trzech
miesig¢ey lub do czasu odwotania zgody na przetwarzanie danych.

Prawa osoby, ktorej dane dotyczg

Przystuguje Panu/i prawo zadania od Administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania (poprawienia), usuni¢cia danych jednakze z ograniczeniem tego prawa w mysl art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania danych (wstrzymania operacji na danych lub nieusuwania danych w
zaleznos$ci od ztozonego wniosku), prawo do przenoszenia danych osobowych, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania panstwa danych na potrzeby marketingu bezposredniego. W celu skorzystania
z powyzszych praw, nalezy skontaktowac si¢ poprzez kanaty komunikacji wskazane w pkt. Administrator
danych osobowych



Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Moze Pan/i rowniez wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00- 193
Warszawa, w przypadku niezgodnego z przepisami prawa przetwarzania danych osobowych.

Zgoda

W przypadku, gdy wykorzystywane przez nas Panstwa dane nie sg konieczne do realizacji obowiazku prawnego
lub nie stanowi Naszego prawnie uzasadnionego interesu przystuguje Panu/i prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, w zakresie w jakim Pana/i dane osobowe sg
przetwarzane na podstawie udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pana/i zgody przed jej
wycofaniem.

Czy podanie danych jest obowigzkowe?

Przetwarzanie pozyskanych od Pana/i danych opiera si¢ na zasadzie dobrowolnosci, jednakze odmowa podania
danych niemozliwi Panu/i udzial w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych
Osobowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Pana/i dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Tmig (IMI0NA) I NAZWISKO: ... .cooiiviviiieiiciet ettt sttt st bbb e s senas
o DA UFOAZENIA: ...ttt et et et e e et et e et et e e e eeeeeeseeeeeaeseaneeeeee e et eneeseeneaseneaee e eereseneenearennaneeneanenranes

. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie np. numer telefonu, adres email.....

o WYKSZEAICENIE: ..ottt bbb

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

. Wyksztalcenie uzupetniajace:

(kursy, studiapodyplomowe, dataukoriczenia naukilubdatarozpoczecianaukiwprzypadkujej trwania)

. KWalifikacje ZaWOUOWE: . ... ..ot e

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie)



Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego procesu rekrutacji,
prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnych w Zielonce, ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka zgodnie z
postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Podanie danych jest
dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do danych, ich poprawiania lub usunigcia.
Zadanie usuniecia danych lub odwotanie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
obecnego procesu rekrutacji oznacza rezygnacj¢ z dalszego udziatu w procesie rekrutacji i spowoduje
niezwloczne usunigcie Pana/i danych

(miejscowoscidata) (podpis osoby ubiegajgcej sig 0 zatrudnienie)

Oswiadczam, ze otrzymatem/am Klauzule informacyjng od Centrum Ustug Wspolnych w Zielonce,
ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka w zwigzku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

(miejscowosé idata) (podpis osoby ubiegajqgcej si¢ 0 zatrudnienie)
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