CUW.111-4.110.2023

Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce
05-220 Zielonka ul. Literacka 20
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. o$wiatowych - 1 etat

1)
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4)
5)

6)
7)
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Wymagania niezbedne:

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

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze;

znajomo$¢ zagadnien =z zakresu prawa os$wiatowego, Karty Nauczyciela,
finansowania zadan oswiatowych, o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

staz pracy min. 1 rok w wydziale oswiaty,

wymagane kompetencje: identyfikacja z miejscem pracy, dgzenie do osiggania
pozytywnych wynikéw pracy, sumiennosé, komunikatywno$é, umiejetnosé
wspétpracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ nastepujacych ustaw:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40);

e ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U.z 2022r. poz. 530),

e ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021r., poz.
1082 z pézn. zm.);

e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762
z pézn. zm.);

e ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U.
z 2022 r. poz. 2082 z p6zn. zm.);

e ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U.
z 2023 r. poz. 204 z p6zn. zm.)

biegta znajomos$¢ programoéw Vulcan-Sigma, World, Excel;

radzenie sobie z presjg czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odpornos¢ na stres;

efektywne gospodarowanie czasem;

zdolnosci organizacyjne;

umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole;

zaangazowanie w realizowane zadania, doktadnos¢ i sumiennosé;

samodzielno$¢, obowiazkowosé, odpowiedzialnose, dyspozycyjnosé;

kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem, umiejetnoé¢ dochowania

tajemnicy stuzbowe;j.



lll. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1. sporzadzanie i uzgadnianie z dyrektorami szkot i przedszkoli arkuszy organizacyjnych
dla placowek oswiatowych na dany rok szkolny — sporzadzanie w ciggu roku
aneksdéw do arkuszy organizacyjnych, przygotowywanie projektéw zarzgdzen
Burmistrza Miasta w tym zakresie.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg szkét i placéwek
os$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zielonka,

3. przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly, przedszkola, ziobka opiekuna

dziennego lub placowki publicznej przez osoby prawne i fizyczne, prowadzenie spraw

zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej,

koordynacja rekrutacji do miejskich przedszkoli i szkét podstawowych,

prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczacych zadan oswiatowych,

koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

przygotowanie dokumentacji zwigzane] z procedurg konkursowg na stanowisko

dyrektora szkoty, przedszkola lub ztobka,

prowadzenie procedury oceny pracy dyrektoréw publicznych szkot, przedszkoli

i ztobka wraz z przygotowywaniem projektow takiej oceny oraz uzgodnienie ich

organem sprawujgcym nadzér pedagogicznym,

10. obstuga systemu informacji oswiatowej (SIO), przygotowywanie odpowiednich,
sprawozdan, sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych przez jednostki
oswiatowe,

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

12. prowadzenie rozliczen pomiedzy gminami z zakresu refundacji kosztow dotacii
przedszkolnej,

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

14. analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie wykonywanych zadan.
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IV. Warunki pracy:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
3. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w:
Centrum Ustug Wspolnych
ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka, na | pietrze w budynku bez windy.
Praca odbywa sig w nastepujgcym systemie czasu pracy: w godzinach pracy Centrum Ustug
Wspdlnych, tj.: poniedziatek -pigtek: 8%°-16%;
Ewentualne ucigzliwosci mogg by¢ zwigzane z: nie wystepuja.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzgdzen
techniki biurowej oraz specjalistycznych programéw.

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. , poz. 530) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie
diuzszy niz 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.



V. Wymagane dokumenty:

1. podpisany kwestionariusz osobowy,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3. kopie Swiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do

wykonywania pracy na danym stanowisku (np. zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,

szkoleniach),

5. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe. W przypadku ztozenia wiasnorgcznego os$wiadczenia, wytoniony

w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do

przedtozenia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

7. oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego panstwa

Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego posiadajg prawo podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*.

* W przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej — kandydat sktada
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych znajomosC jezyka polskiego, okreslonych
w przepisach o stuzbie cywilnej,

8. wiasnorecznie podpisanej zgody kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych

dla potrzeb procesu rekrutaciji,

9. wiasnorgcznie podpisanego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna

w zwigzku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

Kserokopie = dokumentéow  winny byé poswiadczone przez  kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych nie osiagnat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na adres: Centrum Ustug Wspélinych
05-220 Zielonka, ul. Literacka 20 |lub =ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

sNabor na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. oswiatowych” w siedzibie
Centrum Ustug Wspolnych 05-220 Zielonka, ul. Literacka 20 w terminie
do dnia 24 kwietnia 2023 r. do godz. 16.00.

Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data
wptywu). Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspélnych (www.cuw-zielonka.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych przy ul. Literackiej 20.




Klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez

podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, Ze Administratorem Panstwa
danych osobowych jest Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych, 05-220 Zielonka
ul. Literacka 20.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa

danych osobowych mogg si¢ Pafstwo kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych

drogg elektroniczng na adres e-mail: cuw@zielonka.pl lub pisemnie na adres
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Parstwa dane osobowe moga byé
udostepniane tylko i wytagcznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepisdw prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

6. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostang
komisyjnie zniszczone w terminie jednego miesigca od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

7. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z naboru bedg przechowywane przez
okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
konkursu. Po uptywie w/w terminu, dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV- uwzgledniajacy doktadny przebieg
kariery zawodowej) oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg; "Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji niniejszego procesu rekrutacji. Jednoczesénie o$wiadczam, ze
zostatem/am poinformowany/a o dobrowolno$ci podania danych osobowych oraz prawie
dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.”

9. Uprawnienia:

e prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub  ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

e prawo do wniesienia skarg do organu nadzorczego.

10. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11
i nastepne ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(ti. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

11. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

w



Zielonka, dnia 13.04.2023 r.

Kierownik
Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce

Signed by /
Podpisano przez:

Anna Hrynkiewicz

(38%!3;5934 Pracodaw cy)
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