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Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w Ciechanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK
ZESPOLU ORGANIZACYJNEGO w Centrum Uslug Wspélnych,

06-400 Ciechanéw, ul. Jesionowa 27

L. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA

ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

Wymagania niezbedne:

1.
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Wyksztatcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WYyZszym
i nauce, preferowane studia w zakresie zarzadzania o$wiata;

Co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w oswiacie lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

Obywatelstwo polskie:

Petna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposziakowana opinia;

Praktyczna znajomos$¢ obstugi programow komputerowych: WORD,
EXCEL,VULCAN:

Znajomosc 1 umiejetnosé wlhasciwej interpretacji uregulowan prawnych
administracji samorzadowe], zasad postepowania administracyjnego, zapiséw m.in.-
ustawy prawo oswialowe, Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy
o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawa o samorzgdzie gminnym, Prawo
zaméwien publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé analityeznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz;

umicjetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz
umiejetnosé kierowania pracy Zespotu:

dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, sumiennosé, rzetelnosé, kreatywnosé,
systematycznos¢ | komunikatywnodé;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

umiejetnosé radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych;

umiejetnos$¢ organizacii pracy wlasne|.
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Warunki zatrudnienia:

* pelny wymiar czasu pracy, przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
« miejsce pracy — Ciechan6w, ul. Jesionowa 27, parter budynku,
* praca: przy komputerze, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z Interesantami oraz pracownikami innych komoérek organizacyjnych Centrum,
« praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesiagcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia o ktéorym mowa w art. 132 ust
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016.902), wraz z dokumentami
aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

II. OKRESLENIE GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Nadzor 1 biezaca kontrola pracy podlegtych pracownikéw z zakresu spraw nalezgcych
do kompetencji Zespotu Organizacyjnego;

2) Zapewnienie terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan Zespotu;

3) Zapewnicnie przestrzegania  postanowien  statutu, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy, a w szezegélnosci przepisébw o dyscyplinie pracy, warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronic przeciwpozarowej;

4) Wspolpraca z dyrektorami podleglych szkét i przedszkola w zakresie zadan organu
prowadzgcego;

5) Wspolpraca z Mazowieckim Kuratorium Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego
nad gminnymi szkotami i przedszkolem;

6) Prowadzenie kontroli szkét i przedszkola w zakresie kompetencji organu prowadzgcego;

7) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie oceny czastkowe;j dyrektoréw  szkét
i przedszkoli;

8) Przygotowywanic wniosk6w o nagrody i odznaczenia pafistwowe i resortowe
dla dyrektorow szkdt i przedszkoli;

9) Udzial w komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

10) Opracowywanie i przygotowywanie szczegolowych kryteriow i trybu przyznawania
Srodkow a dofinansowanie doskonalenia zawodowego nayczycieli;

I'l)Koordynacja organizacyjna spraw wynikajacych z planéw pracy Rady Miasta i Jej
Komisji. Przygotowywanie materiatow na posiedzenia Komisji i Rady z zakresu zadan
Zespotu;

12) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gminnej oéwiaty samorzadowej, w tym
Rejestru SIO.

13)Analiza arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli, analiza anekséw do arkuszy
organizacji szk6t i przedszkoli pod katem zgodnosci z prawem o$wiatowym:;



14) Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Miasta i projektow zarzadzen
prezydenta miasta z zakresu spraw nalezacych do kompetencji organu prowadzacego
w obszarze o$wiaty;

I5)Nadz6r nad realizacja systemowych projektéw wspétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz z innych S$rodkéw zewnetrznych w zakresie wynikajacym
z kompetencji Zespotu.

III. WYMAGANE DOKUMENTY:

» wlasnorg¢cznie podpisany list motywacyjny,

e zyciorys zawodowy (CV) ( z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

* kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia,

o kserokopie $wiadectw pracy,

» wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do ogloszonego naboru),

 osSwiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

« os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ osoby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

 o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy
na wskazanym stanowisku.

» wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) (zalgeznik nr 2
do ogloszonego naboru)

IV. TERMIN I MIEJCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspélnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesta¢ na adres jw. z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Zespotu Organizacyjnego” - w terminie
do dnia 21 czerwca 2019r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu
do Centrum).

V. Oferty, ktére wplyna po terminie okreslonym w punkcie V — nie bedg rozpatrywane.



Dodatkowe uwagi:

1
2)

3)

brak whasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych;

zlozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spelnienia
wymagan okreslonych w powyzszym ogtoszeniu;

osoby, ktore spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie
naboru telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosz¢ o podanie numeru telefonu
do kontakitu tylko i wylgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji;

z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot;

informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Ustug Wspélnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Centrum;

wybrany kandydat zobowiazany bedzie do podjecia pracy od 1 lipca 2019 roku,
z tym, Ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $ciéle okreslony nie dhizszy niz
6 miesiecy;

po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow
dokumenty zostang zwroécone drogg pocztows za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

/~/ Adam Krzeminski

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych
w Ciechanowie



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ustug Wspélnych
Z siedzibg w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administra‘torem;
2.Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
3.Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: ankarodo@gmail.com
4.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
5.Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,
podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

6.Posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7.Pani/Pana dane osobowe nie podiegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu,

8.Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.



