BURMISTRZ BOGUCHWALY OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY BOGUCHWALA
( nazwa i adres jednostki)

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Boguchwala

(okreslenie stanowiska )

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

12)

Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia, preferowane kierunki: zarzadzanie o$wiata,
zarzadzanie.
Posiada¢ co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej jeden rok do§wiadczenie
zawodowe na stanowisku kierowniczym zwigzane z zarzgdzaniem zespotem ludzkim
w obszarze o$wiaty oraz stosowaniem przepisow prawa o$wiatowego.
Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Znajomosc:
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks pracy,
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy Prawo Oswiatowe
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.
zasad funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych,
Rzetelno$¢, systematyczno$¢ w wykonywaniu zadan.
Umiejetnosé stosowania przepisow prawa.
Dyspozycyjnos¢ i gotowosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera (pakiet MS Office, poczta
elektroniczna, Internet).
znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Sigma, Vulcan, PEATNIK, SIO,
RSIO, GUS, PUE ZUS, E-PiT.



2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
2) skutecznos¢ dziatania pod presjg czasu, praca w zespole,
3) samodzielnos¢, kreatywnos$é,
4) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca CUW Boguchwata oraz reprezentowanie
na zewnatrz,

2) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy CUW, w szczegblnosci okreslenie
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw  zatrudnionych
na poszczegodlnych stanowiskach,

3) podejmowanie decyzji zapewniajgcych prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan,

4) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,

5) nadzér nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikow CUW,

6) ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych w CUW i zapewnienie sprawnosci
ich obiegu,

7) dysponowanie $rodkami finansowymi CUW Boguchwata zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

8) wspoldzialanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prawidtowej polityki
kadrowej,

9) prowadzenie egzekucji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

10) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwierzchnictwem stluzbowym w stosunku
do dyrektorow jednostek obstugiwanych,

11) analiza arkuszy organizacyjnych wszystkich szké! Gminy Boguchwata
i przygotowanie ich do zatwierdzania przez Burmistrza Gminy Boguchwata,

12) przygotowywanie projektéw oceny pracy dyrektora w zakresie realizacji zadan
podlegajacych ocenie organu prowadzacego, planowanie i koordynowanie dzialan w
zakresie sieci placowek os§wiatowych,

13) wspoldziatanie z Burmistrzem Boguchwaly w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora
jednostki obstugiwanej, w tym placowki o§wiatowe;j,

14) prowadzenie postepowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogiczne] o
odwotanie dyrektora,

15) zapewnienie pracownikom CUW bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy,

16) przyznawanie nagrod dla pracownikéw Centrum,

17) nadzorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy w jednostkach
obstugiwanych,

18) przygotowanie informacji dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych,

19) prowadzenie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

20) ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikéw CUW,

21) wydawanie zarzadzefh wewngtrznych,

22) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

23) koordynowanie i organizowanie dziatalnosci prowadzonych przez gming przedszkoli,



szko6l podstawowych, liceum ogélnoksztatcacego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na zaktadanie i likwidacje
publicznych  przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szkot
podstawowych, w tym sporzadzanie projektow uchwal dotyczacych likwidacii
jednostek o$wiatowych, faczenia ich w zespoly, rozwigzywania lub przeksztalcenia,

25) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia planu sieci publicznych szkot
podstawowych oraz granic ich obwodéw,

26) Koordynacja zadann zwigzanych z prowadzeniem Systemu Informacji O$wiatowej,
w tym weryfikacja, sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci danych i analiza
dokumentéw przedkladanych przez dyrektoréw placéwek o$wiatowych,

27) realizacja zadan dotyczacych Programu stypendialnego Gminy Boguchwala,

28) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji i poleceri Burmistrza oraz
innych dokumentow,

29) rozpatrywanie wnioskéw o nadanie szkole imienia,

30) wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okre§lonym ustawami
1 rozporzadzeniami dotyczacymi o$wiaty,

31) wykonywanie zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

32) przygotowywanie analiz, informacji, zestawienn i sprawozdaft z zakresu zadan
realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy,

33) przygotowanie i aktualizacja procedur zalatwiania spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy.

. Warunki pracy:

1) Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspélnych Gminy Boguchwata,
ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata i teren Gminy Boguchwala.

2) Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach w poniedziatki od 7.30 do 15.30.

4) Zatrudnienie — kwiecien 2025t.

5) Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obsluga urzadzen technicznych
i narzedzi informatycznych.

6) Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pigtrze budynku /brak
windy dla oséb niepelnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby
niepetnosprawne;j/.

7) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
pracownik zostanie skierowany do odbycia sluzby przygotowawcze] konczacej
si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

8) Wynagrodzenie miesi¢czne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu 7.000 — 8.000
zlotych brutto oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu
pracy, wynagrodzenie o ktorym mowa zostanie ustalone na czas trwania pierwszej
umowy o prace zawartej na czas okreslony.

9) Dodatkowe korzysci z zatrudnienia w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Boguchwata:
a) regularne godziny pracy,

b) regularnie wyplacane wynagrodzenie,

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” zgodnie z Ustawa z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw
jednostek sfery budzetowe;j ,,trzynastka”,



d) mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych
warunkach.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia:
- W miesigcu lutym 2024 roku poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ushig Wspélnych Gminy Boguchwata
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosil ponizej 6 % .
- Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach wurzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie- kopie dokumentow

d) oryginal kwestionariusza osobowego,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ( dyplomy,
certyfikaty)

) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo o posiadaniu
obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego parnstwa, ktorego obywatelom na podstawie
umowy miedzynarodowe]j lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych musza byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy
Boguchwala” osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Boguchwale
(parter), 36-040 Boguchwata ul. Suszyckich 33 lub wysta¢ poczta na wskazany wyzej adres
w terminie do dnia 17.03.2025 roku do godziny 15:30. Decyduje data wplywu oferty
do Urzedu. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu niekompletne albo po uptywie wskazanego
w ogloszeniu terminu nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.boguchwala.pl/, na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Boguchwale oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Boguchwala i na tablicy ogloszefi Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Boguchwala.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowe;j), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji

zgodhnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (... ............ ****) oraz ustawg z
dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (... .............c........¥¥%%)

A T
Boguchwata, 07.03.2025r.

......................................

(data) (podpis)

***  wymagane w przypadku, gdy o stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

**+* podaé oznaczenie dziennikéw urzgdowych, w ktérych zostat ogloszony ostatni tekst jednolity ustawy
i jego zmiany



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE
REKRUTACIJI

Dostarczajgc zgloszenie rekrutacyjne / dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo
na adres siedziby Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Boguchwala zgadzacie si¢ Panstwo
sie na przetwarzanie przez Pracodawce Panstwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu
rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli
odpowiedzie¢ na przesytane przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Uslug Wspoélnych Gminy
Boguchwata w Boguchwale z siedzibg pod adresem ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwala,
w imieniu ktérego obowigzki administratora pelni Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Boguchwata.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wylacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowigzujgcych przepisdw prawa i Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody oraz w zakresie,
ktory wynika z przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
lub w innych ustawach szczegétowych, wedlug wymogéw ogloszenia. Pozostate dane
osobowe, ktére zawarli Pafnstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) rowniez
wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktorg wyraziliScie Panstwo przekazujac
nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne do wzigcia
udziatu w rekrutacji.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostang w migjscu powszechnie dostgpnym w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Boguchwata oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres szesciu
miesiecy. Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej
lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty
aplikacyjne osob zglaszajacych si¢ do udzialu w procesie naboru przechowywane bedg
odpowiednio: przez sze$¢ miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech oséb, ktére w procesie rekrutacji zostaly
najwyzej ocenione, a ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru.
W przypadku pozostatych kandydatow, dane osobowe beda przechowywane przez okres
szedciu miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tych
terminéw dokumenty te zostang zwrdcone wiascicielom na ich Zadanie lub trwale Zniszczone.
Panistwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszen o pracg,
dostawcom systeméw do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting)
oraz dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej (jezeli
podejmiemy wspélna decyzj¢ o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe
beda mogly zosta¢ udostgpnione podmiotom, ktore na podstawie przepisow prawa moga
uzyska¢ do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytah mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem: cuw@boguchwala.pl, badz
z inspektorem ochrony danych pod adresem iod@boguchwala.pl.



Nasza Ogoélna polityka informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych znajduje si¢ na
stronie pod adresem: https://cuw.boguchwala.pl/.

PANSTWA PRAWA

Posiadacie Pafstwo prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii,
sprostowania danych, zadania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych (na ktérych przetwarzanie
wyraziliScie Pafstwo zgode) do innego administratora. Posiadacie Panstwo takze prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie,
ze wykorzystujemy informacje dotyczace Pafstwa osoby z naruszeniem przepiséw prawa.
Macie Panstwo takze prawo wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych
w procesie rekrutacji. Cofniecie zgody na wykorzystanie danych osobowych nie dziata jednak
wstecz - oznacza to, ze wywoluje skutek poczawszy od momentu w ktérym zostalo
przekazane do wiadomosci Pracodawcy. Fakt wycofania zgody pozostaje zatem bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem tego przetwarzania, ktérego dokonano przed momentem wycofania
udzielonej wezesniej zgody.

INFORMACJA 0 DOBROWOLNOSCI, ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ PROFILOWANIU

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudnié
lub calkowicie uniemozliwié nam reakcje na przestane zgtoszenie aplikacyjne. Panistwa dane
nie zostana poddane procesowi zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz nie bgda
profilowane.



