CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY DOBCZYCE
ul.Jagielloriska 44H, 32-410 Dobczyce
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Dobczyce
(referent)

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;
2. znajomos¢ wiedzy z zakresu:
- prawo oSwiatowe;
- ustawy o systemie oswiaty;
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o finansowaniu zadan oswiaty;
- ustawy Karta Nauczyciela;
- ustawy o systemie informacji oswiatowej;
- ustawy o samorzadzie gminnym;

3. biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

4. minimum 6 miesiecy do$wiadczenia zawodowego w administracji publicznej;

5. umiejetnoéé planowania, sprawnej organizacji pracy wtasnej;

6. rzetelnoéé, terminowosé, doktadnos$é oraz dbatosé o wiasny rozwoj zawodowy;

7. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych;

8. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

9. niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
10. nieposzlakowana opinia;

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. znajomoé¢ przepisdw z zakresu: ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy — Prawo zamowien publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o ochronie danych osobowych;

2. obstuga urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych;

3. doswiadczenie w realizacji rzgdowych programow pomocowych, w tym rozliczania
dotacji;

4. umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,

ksztattowanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi;

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy witasnej;

rzetelno$é, terminowosd, doktadnosc oraz dbatosc o wtasny rozwdj zawodowy;

komunikatywnosc;

odpornosc na stres;

. samodzielnos$¢ w pracy;

10. dyspozycyjnosc;
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Nadzor nad strong internetowa jednostki;
2. Tworzenie analiz i prezentagiji multimedialnych;
3. Prowadzenie rejestru spraw korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym wykazem akt;
4. Rozliczanie dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéow:
5. Organizacja i nadzér nad pracami komisji:
® dsawansu zawodowego;
* Nagrod Burmistrza w dziedzinie o$wiaty;
® Nagrod dla ucznidw za wysokie wyniki w nauce;
6. Pomoc dyrektorom podlegtych placéwek w rozliczaniu programow/projektéw;
Prowadzenie rejestru placowek oswiatowych oraz ztobkdw;
8. Naliczenie dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek oswiatowych oraz
niepublicznych ztobkéw:
9. Rozliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego;
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Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:
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nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow;

znajomosc i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepisow;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi;

uzupetnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku
pracy;

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;

postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem;

- INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wynagrodzenie wyptacane miesiecznie;

mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach;

. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

list motywacyjny;

Cv;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
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Vi. WYMOGI FORMALNE

1. ztozenie wymaganych dokumentow;
2. spetnienie wymagan niezbgdnych zwigzanych ze stanowiskiem, okreslonych w punkcie |;

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze” do dnia 31 marca 2025 roku do
godziny 15:30, do Centrum Ustug Wspdinych Gminy Dobczyce, ul.Jagiellofiska 44H,
32-410 Dobczyce;

2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sig date
wptywu;

3. Aplikacje, ktére wptyna po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane;

Viil. POZOSTALE INFORMACIE

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Centrum Ustug
Wsp6lnych Gminy Dobczyce (www.cuw.dobczyce.pl - BIP) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce, ul.Jagielloriska 44H, Dobczyce;

2. Ogtaszajacy nabér zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez podania
przyczyny;

3. Ztozonych dokumentéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Dobczyce nie zwraca;

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni na w/w stanowisku,

zostang zniszczone po upfywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata;

5. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatéw zostang zniszczone po zakoriczeniu procedury naboru;

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Centrum Ustug Wspodlnych Gminy Dobczyce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych wynidst 0%.

o

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqgdowych”.

(podpis Kierownika)
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego RODO - informuje sie, ze:

a)
b)

c)

f)

g)

h)

j)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Dobczyce, ul. Jagielloriska 44H, 32-410 Dobczyce.

Zostat powotany inspektor danych osobowych i ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za
pomocy adresu e-mail iodcuw@cuw.dobczyce.pl

Bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

* w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
wynikajacego z art. 22" Kodeksu Pracy, w zakresie: imienia i nazwiska, daty
urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawy przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO;

® w celu przeprowadzenia procesu rekrutaciji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyszej,
przekazanych w CV. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda - art. 6 ust. 1 lit.
a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym momencie bez wpiywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce przed jej wycofaniem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie zespot ds. rekrutacji oraz
pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnosci w
zakresie prawa pracy. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniania osobom
trzecim na tablicy informacyjnej Centrum ustug Wspéinych Gminy Dobczyce oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy od dania publikacji.
Pani/Pana dokumenty aplikacyjne przechowywane beda przez okres rekrutacji.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni na stanowisku, zostang
zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatéw zostang zniszczone po zakoriczeniu procedury naboru.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

Maja Pani/Pan prawo do:

e dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

® sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

® ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

® usunigcia danych osobowych —w przypadku cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem
Pracy - podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie
rekrutacji. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie
danych innych niz wskazane w ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces
rekrutacji i nie jest niezbedne.

Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Dane osobowe nie beda podlegaja profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.



