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DYREKTOR CUW

OGELASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CIESZYNIE, UL. RATUSZOWA 1, 43-400 CIESZYN

1., Stanowisko pracy
Stanowisko urzednicze ds. budzetu szkét i Schroniska oraz dotacji o$wiatowych w Centrum Ustug
Wspdlnych w Cieszynie (1/1 etatu)

2.Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

o stanowisko moga ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie lub obywatele
innych panistw Unii Europejskiej, a takze obywatele innych panstw, ktdrym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okre$lonych
w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze i 1 rok stazu lub wyksztatcenie srednie i 3 lata stazu.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

preferowane wyksztatcenie wyisze o kierunku prawniczym lub administracja,

preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych lub
W pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,

Znajomosc¢ nastepujacych aktéw prawnych:

— ustawy z 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych;

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty oraz z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oSwiatowe;

— ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. karta nauczycielg;

— ustawy z dnia 27 paZdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych;

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

pryspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania
konfliktéw, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres,
komunikatywnos¢ werbalna i w piSmie, samodzielnos¢, umiejetnos¢ indywidualnej
organizacji pracy,

biegta obstuga pakietu biurowego, w tym umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych
(program Word, Excel), Internetu, poczty elektronicznej, innych programoéw komputerowych
zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku, w tym umiejetnos$¢ obstugi programow:
Sigma, Portal FB, Budzet RB.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wspdtpraca z dyrektorami i gtownymi ksiegowymi szkét publicznych oraz Szkolnego

Schroniska Mtodziezowego przy opracowaniu plandw finansowych tych jednostek,



2) wspotfpraca z dyrektorami i gitownymi ksiggowymi szkét publicznych oraz Szkolnego
Schroniska Mtodziezowego dotyczgce koordynacji w zakresie wykonania planéw finansowych
tych jednostek,

3) sporzadzanie projektéw wnioskow do Burmistrza Miasta w sprawie zmian w budietach
Centrum Ustug Wspdlnych, Schroniska oraz szkéf,

4) prowadzenie biezacej analizy wykonania budzetdéw szkot poprzez rejestrowanie wydatkéw
w uktadzie narastajgcym i sprawdzanie ich zgodnosci z planem,

5) dokonywanie analiz finansowych,

6) wspotdziatanie ze szkotami i wydziatem finansowym UM w sprawach finansowo-ksiegowych,

7) planowanie, naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkét
podstawowych oraz prowadzenie rozliczen z innymi gminami w tym zakresie, a takze
opracowywanie i aktualizacja zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna,

8) analiza sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu budzetu
szkot podstawowych,

9) sporzadzanie projektéw informacji Burmistrza Miasta o dokonanych przez dyrektordw szkét
przeniesieniach w planach finansowych,

10) koordynowanie spraw przyznanych stypendiéw za wyniki i osiggniecia sportowe oraz
sporzadzanie informacji dla Burmistrza Miasta i Rady Miejskiej Cieszyna,

11) wspotpraca z organami kontroli oraz wykonywanie zarzagdzen pokontrolnych,

12) planowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

13) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania projektéw rzgdowych,

14) analiza realizacji zasad ustalania i wyptaty wynagrodzen w publicznych szkotach,

15) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi
czynnos$ciami oraz przepisow Ogodlnego Rozporzgdzenia RODO (wg aneksu do zakresu
obowigzkow),

16) podejmowanie dorainych zastepstw w ramach prac realizowanych w Centrum,
w szczegblnosci w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku pomoc materialna dla
uczniow,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w budynku Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszyn, ul. Ratuszowa 1
w Cieszynie, w pomieszczeniu biurowym na | pietrze, bez mozliwosci korzystania z windy,

2) praca przy komputerze pow. 4h na dobe i urzagdzeniach biurowych,

3) praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), petny etat
w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgadowych,
w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy
osoby te sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
koriczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 miesigcy
osoby te sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
korczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce.

W miesigcu pazdzierniku 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%



7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru
dostepnego na stronie internetowej bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,Praca”

kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie z roku,
w ktérym kandydat ubiega sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o braku skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie na przetwarzanie swoich danych

osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 679/2016
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU L z 2016r. nr 119, s.1),

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie CUW w Cieszynie lub przestaé
na adres CUW w Cieszynie, ul. Ratuszowa 1, w zamkniete]j kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze ds. budietu szkét i Schroniska oraz dotacji oswiatowych w terminie do dnia
1 grudnia 2020 roku (decyduje data faktycznego wptywu do CUW).

Dokumenty, ktére wptyng do CUW po uptywie wyzej okres$lonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne i przejdg do nastepnego etapu naboru, bedg
powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW.

DYREKTOR )
CentrunpUslug Inychy w Cieszynie

ngr Pa ajor



KLAUZULA INFORMACYINA
0 przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane

dalej RODO, informuje, ze:

Administratorem Pana/i Danych jest:

Centrum Ustug Wspoélnych w Cieszynie z reprezentacjg w osobie
Dyrektora Pawta Szajora

Administrator  powotat  Inspektora
Ochrony Danych oraz udostepnia jego
dane kontaktowe:

asrobka@um.cieszyn.pl
33 4794334

Pani/Pana dane bedg przetwarzane
w celu:

udziatu w niniejszym procesie rekrutacyjnym.

Podstawa do przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest:

Pani/Pana dane bed3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz udzielonej zgodny w zwigzku art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Ponadto w oparciu o Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
i ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dobrowolne podanie w skfadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie.

W sytuacji gdy w dokumentach zawarte beda dane wrazliwe,
o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO, a obowiazek ich podania nie
wynika z przepisow prawa konieczna bedzie Pani/Pana pisemna
zgoda na ich przetwarzanie.”

Informacja o przekazywaniu danych
do innych podmiotow:

Odbiorca Pani/Pana danych bedzie komisja konkursowa Centrum
Ustug Wspalnych. Ponadto Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane
firmom informatycznym $wiadczacym ustugi dla CUW oraz
podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych:

Przez okres nie dtuiszy niz do czasu zakoriczenia procesu
rekrutacyjnego, tj. 3 miesigce od daty zamieszczenia informacji
o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, nastepnie
zgodnie z Zarzadzeniem nr 39/CUW/2017 Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Cieszynie z dnia 29.12.2017 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Ma Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz mozliwosc¢ ich sprostowania,

2) usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,

3) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

4) cofnigcia wyrazonej zgody na przetwarzanie danych bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem (jesli dotyczy),

5) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podane przez Panig/Pana dane sg:

W zakresie okreslonym przepisami prawa podane danych jest
niezbedne do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.
Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne.

'Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w liécie motywacyjnym oraz
w zatgczonych do niego dokumentach aplikacyjnych — wymagane jesli przekazywane dane obejmuja
szczegdlne kategorie danych (dane wrazliwe), o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podpis kandydata



