Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna
oglasza nabér na stanowisko Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych

w Konstancinie-Jeziornie, przy ul. Piaseczynskiej 77, 05-520 Konstancin-Jeziorna.

(1 etat — w pelnym wymiarze czasu pracy)
1. Wymagania obligatoryjne:
Dyrektorem Centrum Ustug Wspélnych, moze by¢ osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim,
b) zna jgzyk polski w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
dyrektora Centrum Ustug Wspolnych,
¢) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
d) posiada wyksztalcenie wyzsze — magisterskie,
e) posiada doswiadczenie zawodowe - minimum pigcioletni staz pracy, w tym trzyletni na
stanowisku kierowniczym,
f) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) nie jest objgta zakazem petnia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorej mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
h) posiada poczucie odpowiedzialnosci za powierzone i wykonywane zadania,
1) Zznajomos¢ przepiséw w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o systemie o$wiaty,
- ustawy prawo oswiatowe,
- ustawy karta nauczyciela,
- ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych,
- ustawy o systemie informacji oswiatowe;j,
- ustawy kodeks pracy,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawa o rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych,

- przepisOw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.



j) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

2. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

a) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku,

b) umiejetno$é planowania, analizowania i racjonalizacji wydatkow,

¢) rzetelnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywno$¢,

d) doswiadczenie zawodowe zwigzane z zarzadzaniem pracg zespotu,

e) dobra organizacja pracy, umiej¢tnosé analitycznego myslenia,

f) wysoka kultura osobista,

g) umiejetnosé podejmowania decyzji,

h) odpornos¢ na stres, dyspozycyjno$é, dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan Centrum
Ustug Wsp6lnych w Konstancinie-Jeziornie,

b) nadz6ér merytoryczny i organizacyjny nad Centrum Ustug Wspoinych w Konstancinie-
Jeziornie realizujacym wlasne zadania oraz zadania obstugi finansowej, placowe;j,
administracyjnej oraz organizacyjnej jednostek obstugiwanych tj. placowek oswiatowych
i Gminnego Z16bka nr 1 w Konstancinie-Jeziornie, w sposéb zapewniajacy prawidtowe
i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

¢) organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych ze wspdlng obstuga finansowa, ptacowa,
organizacyjna, rachunkowg i sprawozdawczosci administracyjnej jednostek o$wiatowych,
Gminnego Ztébka nr 1 w Konstancinie-Jeziornie,

d) wspoétpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych gminy Konstancin-Jeziorna, Gminnego
Z1obka nr 1 w Konstancinie-Jeziornie w zakresie wykonywanych zadan przez Centrum Uslug
Wspdlnych Konstancinie-Jeziornie,

e) reprezentowanie Centrum Ustug Wspélnych w Konstancinie-Jeziornie na zewnatrz,

f) wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi pracownikami
jednostki,

g) realizacja polityki kadrowej Centrum Ustug Wspélnych w Konstancinie-Jeziornie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) umowa o pracg,

b) czas pracy: peten etat - 40 godzin tygodniowo,

¢) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-Jeziorna,



d) specyfika pracy: stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, odpornosci na stres, dobrej
organizacji pracy,

e) praca przy komputerze przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

f) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy lub
za$wiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy zaswiadczenie
pracodawcy,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(w przypadku ich posiadania),

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych
z procesem rekrutacji, jezeli swoim zakresem wykraczajg poza ustawowy wymég okreslony
wart. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 6 i 13 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przystuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 104),

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z praw publicznych,

12) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
urz¢dniczego kierowniczego.

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

doswiadczenie zawodowe potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem.



6. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) Oferty nalezy skiadaé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
dopiskiem ,,nabér na stanowisko Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Konstancinie-
-Jeziornie” do dnia 18 kwietnia 2025 roku, w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy
w Konstancinie-Jeziornie, przy ul. Piaseczynskiej 77 w godzinach pracy Biura Obstugi
Mieszkanca.

2) W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, na wskazany wyzej adres, za dat¢ ich
zlozenia uwaza sie date stempla pocztowego polskiego urzgdu pocztowego.

3) Aplikacje, ktére wpltyna do urzgdu po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen siedziby Urz¢du
Miasta i Gminy w Konstancinie-Jeziornie, przy ul. Piaseczynskiej 77 i Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]

oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferty, ktore nie spelniajg wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
sa rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu). O$wiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorgcznie.

Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakoficzenia naboru, zostang
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KLAUZULA INFORMACYJINA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna reprezentowany przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z siedziba
w Konstancinie-Jeziorna przy ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-Jeziorna.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé
pod adresem e-mail: iodikonstancinjeziorna.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze, a w zakresie danych wykraczajacych poza obowigzek ustawowy
i danych wrazliwych — na podstawie dobrowolnej zgody, w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione uprawnionym podmiotom
na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczacym obsluge organizacyjno-
administracyjng Urzedu. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Podanie przez Panig/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne, lecz
niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych
Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.
W  pozostalym zakresie niepodanie danych osobowych nie bedzie podstawg
niekorzystnego traktowania kandydata, a takze nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe
zatrudnienia.
Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem
do pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego
ogloszenia nie bgdg dalej przetwarzane izostang zniszczone. Wyjatek stanowia dane
pigciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych osob mogg
by¢ przechowywane w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang
osobg i powtornie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych).
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
Posiada Pani/Pan prawo do:
a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
b) zadanie przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie
zgody),
c) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych,
d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody).
Wskazane uprawnienia moga by¢ realizowane w granicach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa.
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