Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie

Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno, tel.: 22 7567204
e-mail: cuw@cuw.piaseczno.eu, www.cuw.piaseczno.eu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Piasecznie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent lub Specjalista lub Gtéwny Specjalista

3. Referat: Oswiaty

4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum Ustug Wspélnych
w Piasecznie: Referent lub Specijalista lub Gtéwny Specjalista

5. Liczba lub wymiar etatu: 1

II. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego parnstwa, ktére dopuszcza ustawa’

2. petnazdolnosé¢ do czynnosci prawnych;

3. korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia, rzetelnos$¢, zaangazowanie;

6. na stanowisku Referenta wyksztatcenie $rednie i minimum roczny staz pracy;

7. na stanowisku Specjalisty przy wyksztatceniu wyzszym minimum 3 letni staz pracy, przy
wyksztatceniu Srednim minimum 4 letni staz pracy;

8. na stanowisku Gtdwnego Specjalisty wyksztatcenie wyzsze i czteroletni staz pracy;

9. umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym systemu operacyjnego Microsoft Windows oraz
pakietu biurowego MS Office ( m.in. Word, Excel) i urzadzen biurowych;

10. znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu: zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo oswiatowe,
ustawy o Systemie oswiaty, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego;

III. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w jednostkach z sektora finanséw publicznych lub oswiaty

2. preferowane wyksztatcenie: administracja, podyplomowe — zarzadzanie o$wiatag;

3. uprzejmosc i zyczliwosg;

4. umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole, komunikatywnosé;

5. odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu;

T Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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6. umiejetnosc interpretacji przepisoéw i analitycznego myslenia.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. dokonywanie weryfikacji danych w Systemie Informacji Oswiatowej na podstawie raportow
generowanych z systemu informatycznego, w celu oceny kompletnoscii poprawnosci danych
wprowadzanych przez placéwki oswiatowe.

2. Kontrola poprawnosci danych w Systemie Informacji Oswiatowej na podstawie miesiecznych
zestawien sktadanych przez placéwki oswiatowe, poprzez poréwnanie ich z danymi
wprowadzanymi do innych systeméw informatycznych oraz z dokumentacjg wewnetrzna
prowadzona przez te placowki.

3. Weryfikacja i kontrola danych zawartych w Systemie Informacji Os$wiatowej oraz
w dokumentacji placéwek oswiatowych, majacych wptyw na naliczanie kwoty potrzeb
oswiatowych.

4. koordynacja oraz nadzér nad przebiegiem rekrutacji do publicznych przedszkoli i szkét
podstawowych;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw w ramach przygotowania zawodowego;

6. sporzadzanie wnioskdéw kierowanych do wtasciwego ministerstwa, Wojewody
Mazowieckiego, Kuratorium Oswiaty oraz organizacji pozarzgdowych o dofinansowanie
zadan oswiatowych oraz realizacje programoéw edukacyjnych;

7. realizacja zadan zwigzanych z siecig publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz
okresleniem granic obwodéw publicznych szkét podstawowych;

8. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego;

9. ocena pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych;

10. prowadzenie Portalu Oswiatowego Gminy Piaseczno;

11. rozliczenie dotacji podrecznikowej;

12. wspodtpraca z obstugiwanymi jednostkami;

13. wspoétpraca z wydziatami Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno oraz placéwkami oswiatowymi;

14. inne prace zlecone przez Kierownika referatu i Dyrektora.

V. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: w siedzibie jednostki organizacyjnej na dwdch pietrach budynku. Budynek
niedostosowany dla o0s6b niepetnosprawnych ruchowo oraz oséb niedowidzacych
i niewidzacych. Ciggi komunikacyjne nie umozliwiajg poruszania sie wdzkiem inwalidzkim.
Toalety nie sg przystosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Drzwi do pomieszczen pracy
uniemozliwiajg wjazd wézkiem inwalidzkim;

stanowisko pracy: praca o charakterze administracyjno - biurowym z obstuga komputera,
obstugg systemdéw finansowo - ksiegowych, obstuga interesantéw, przeprowadzaniem rozmow
telefonicznych. Praca zwigzana jest rowniez z kontaktami z instytucjami zewnetrznymi. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom
niepetnosprawnym.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie, w rozumieniu przepisow
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o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%2.

VII. Wymagane dokumenty:
podpisane curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
podpisany list motywacyjny;
podpisana kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;
podpisane kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci;
podpisane kopie dokumentéw badz oswiadczenia potwierdzajace staz pracy;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
7. kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;®
8. podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw;
9. oswiadczenie o:
1) posiadanym obywatelstwie,
2) petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
3) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
CV nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem i klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” oraz
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.
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VIII. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu w Centrum Ustug
Wspdlnych w Piasecznie lub przesta¢ pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdélnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na referenta lub
specjaliste lub gtéwnego specjaliste w referacie oswiaty” lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres email: praca@cuw.piaseczno.eu (w tym przypadku powinny byc¢
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze)
w terminie do dnia 30 wrzesnia 2025 r. do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do CUW).
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bipcuw.piaseczno.eu/) oraz na Tablicy Informacyjnej w siedzibie Centrum
Ustug Wspdélnych w Piasecznie, ul. Janusza Kusocinskiego 4.

Piaseczno, dnia 19.09.2025 . Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Piasecznie
(-) Krystyna tecka

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
3 O ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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