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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Mszczonowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko

urzgdnicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Mszczonowie:

Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w Mszczonowie
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

kandydat posiada obywatelstwo polskie;

kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

kandydat nie jest objety karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $srodkami
publicznymi, o ktorej mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

kandydat posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze;

kandydat posiada co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym do$§wiadczenie w pracy na Stanowisku
kierowniczym;

kandydat posiada kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie zawodowe w zakresie merytorycznych
zadan wymaganych na stanowisku (co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku, na ktéorym
realizowane byty zadania wymienione w ust. 3 ogloszenia).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania aktow prawnych w zakresie:
a) zasad funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych,
b) ustawy o finansach publicznych,
C) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy Karta Nauczyciela,
e) ustawy o systemie o$wiaty,
f) ustawy Prawo o$wiatowe,
g) ustawy o finansowaniu zadan o$§wiatowych,
h) ustawy o systemie informacji o$wiatowej,
1) ustawy Kodeks pracy,
J) ustawy o samorzadzie gminnym,
K) przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzgdowych jednostek
budzetowych,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

I) ustawy Prawo zamowien publicznych,

m) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

n) ustawy o ochronie danych osobowych,

0) rozporzadzenia 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,

p) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

q) przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

znajomos¢ programu Sigma (co najmniej w zakresie modutu — arkusz organizacji);

rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc¢;

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania;

umiejetnos¢ planowania, analizowania i racjonalizacji wydatkow;

umiejetnos¢ zarzadzania pracg zespotu, umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

Wykonywanie obowigzkéw pracodawcey zgodnie z odrebnymi przepisami.

Reprezentowanie Centrum Ustug Wspolnych na zewnatrz.

Planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan Centrum Ustug

Wspolnych w Mszczonowie.

Obstuga organizacyjno-administracyjna:

a) spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, przeksztatcaniem szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gming Mszczonow,

b) postgpowan w sprawie zezwolenia na zatozenie placowki publicznej przez osoby fizyczne
lub prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz spraw zwigzanych z
nadawaniem 1 cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkotly publiczne;j,

C) postepowan w sprawie uzyskiwania przez nauczycieli stopni awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

d) spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego szkoty lub placowki, w tym zwigzanych z konkursami na
kandydatow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,

e) spraw dotyczacych rekrutacji do szkot i przedszkoli, organizacji pracy szkot 1 przedszkoli,
nauczania indywidualnego i rewalidacji,

f) spraw dotyczacych przyznawania nagrod Burmistrza Mszczonowa dla nauczycieli oraz
wnioskowania o0 nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkot i przedszkoli,

g) spraw dotyczacych oceny pracy dyrektora,

h) spraw dotyczacych zaktadania szkoét i placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i osoby fizyczne oraz prowadzenie ich
ewidenc;ji.

Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad realizacjg zadan:

a) z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych,

b) dotyczacych dofinansowania pracodawcom przygotowania zawodowego milodocianych
pracownikow,



4.

c) dotyczacych wspierania uczniow niepelnosprawnych, w tym zwrotu rodzicom kosztéw
dowozenia do szkoty,

d) z zakresu udzielania pomocy materialnej dla uczniow,

e) z zakresu udzielania dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek o$wiatowych
prowadzonych przez osoby fizyczne i osoby prawne inne niz jednostka samorzadu
terytorialnego,

f) zwiazanych z prowadzeniem rozliczen migdzy gminami dotyczacych dotacji,

g) z zakresu udzielania dotacji celowej dla podmiotow prowadzacych ztobki lub kluby
dziecigce,

h) dotyczacych dofinansowania doksztalcania zawodowego nauczycieli.

6) Organizowanie dowozu uczniow do szkot w ramach transportu zamknigtego.

7) Obstuga gminnej bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;.

8) Nadzor nad przygotowywaniem sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan
wynikajacych z ustaw oraz z aktéw wykonawczych do ustaw dotyczacych realizowanych przez
Gmin¢ Mszczondéw zadan o§wiatowych.

9) Analiza arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli.

10) Sporzadzanie projektu informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych oraz innych analiz
tematycznych dotyczacych o§wiaty.

11) Przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza dotyczacych zadan
z zakresu oswiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawecze;j.

12) Nadzorowanie realizacji zadan z zakresu:

a) rachunkowosci i sprawozdawczosci,

b) obstugi finansowo-ksiegowej;

C) obslugi bankowej oraz wykonywania dyspozycji $§rodkami pieni¢znymi zatwierdzonych
i zleconych przez osoby zarzadzajace jednostkami;

d) obstugi organizacyjnej i finansowo - ksiggowej zadan wynikajacych z realizowanych przez
jednostki projektow rzadowych, projektow finansowanych ze $rodkéw UE oraz zadan
finansowanych z innych zrodet zewngtrznych;

e) obshugi kadrowej i ptacowe;j,

f) kontroli zarzadczej,

g) kontroli spetniania obowigzku nauki.

13) Wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizowanych zadan.

14) Przygotowywanie niezbednych materialow dla Rady Miejskiej w Mszczonowie i Burmistrza
Mszczonowa w zakresie realizowanych zadan.

15) Przygotowywanie okresowych analiz i omawianie tematow wynikajacych z planéw pracy
posiedzen komisji Rady Miejskiej w Mszczonowie i sesji Rady Miejskiej w Mszczonowie.

16) Udzielanie wyjasnien dotyczacych petycji, postulatow, skarg i wnioskow, zapytan w trybie
dostepu do informacji publicznej.

17) Wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Mszczonowa.

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Mszczonowa.

Wymagane dokumenty:
1) C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane
stanowiska pracy wraz z opisem zakresu wykonywanych zadan);



2) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow);
3) kwestionariusz osobowy;
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
5) podpisane o§wiadczenie:
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,
b) Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Warunki zatrudnienia:

1) Planowane zatrudnienie: umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych;

2) Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow W sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéow Centrum
Ustug Wspo6lnych w Mszczonowie;

3) Miejsce pracy: praca w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Mszczonowie, ul. Grojecka 45,
96-320 Mszczondéw, w budynku wielokondygnacyjnym niedostosowanym do poruszania si¢ na
wozku inwalidzkim.

4) Stanowisko pracy:

a) stanowisko zwiagzane z odpowiedzialnoscia, ze stalym doptywem informacji i gotowoscia
do odpowiedzi pod presja czasu;
b) praca zwigzana z obslugg komputera (tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie
elektronicznej i papierowej),
c) komunikacja z pracownikami, pracownikami innych instytucji i klientami przez kontakt
osobisty, mailowy lub telefonicznie;
d) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,
€) praca W wymuszonej pozycji — pozycja siedzgca, przemieszczanie si¢ w siedzibie Centrum
I poza siedziba.
6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Mszczonowie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin skladania aplikacji:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Mszczonowie” w
terminie do dnia 9 lutego 2024 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (informacja
o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mszczonowie przy Placu
Pitsudskiego 1.



http://www.bip.mszczonow.pl/

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest zlozy¢ oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginalem kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o ktérych mowa w pkt 4.

9. Klauzula informacyjna:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1
ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Mszczonéw reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (Plac Jozefa Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow, email: urzad.miejski@mszczonow.pl,
tel.: +48 46 858 28 40).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowacé we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska
Urzgdnicze w Centrum Ustug Wspolnych w Mszczonowie.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
a) art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b RODO,
b) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- kodeks pracy oraz wydane na podstawie ustawy rozporzadzenia,
c) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
d) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
e) orazart. 6 ust. 1 lita RODO (na podstawie zgody) w przypadku danych podanych dobrowolnie.

5) Dane osobowe niewylonionego kandydata do pracy sg zwracane kandydatom w terminie 7 dni od ukazania

6)
7)

8)

9)

si¢ w BIP informacji o wynikach naboru za posrednictwem operatora pocztowego. Zas dane kontaktowe
(nazwisko i imi¢ oraz adres) przez okres 5 pelnych lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku
nastepnego, w ktorym zakonczono rekrutacje.

Dane wytonionego kandydata, ktoérych podanie jest wymogiem prawnym beda przetwarzane na
podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych przez
okres 10 lat, liczac od zakonczenia przez pracownika pracy w Urzedzie, za§ dane przetwarzane na
podstawie zgody- od czasu jej cofni¢cia. Ponadto informacja o wynikach naboru zawierajaca imi¢ i
nazwisko oraz miejscowos$¢ zamieszkania umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres 6 m-cy od umieszczenia informacji.

Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e) prawo Wwniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach

samorzadowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o

ktérym mowa w punkcie 3.



10) Dane wyltonionego kandydata zostang przekazane podmiotom zewnetrznym takim jak dostawca
oprogramowania kadrowego - Vulcan, zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej — Extranet.pl, Placowki Medyczne $wiadczace ushugi w zakresie medycyny pracy
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.



