OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Jednostka prowadzgca nabor

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie poszukuje kandydatki lub kandydata
na wolne stanowisko urzednicze Referenta/Specjalisty/Gtéwnego Specjalisty w Referacie
Kontroli.

2. Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4

05-500 Piaseczno

3. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent/Specjalista/Gtéwny Specjalista
4. Referat — Kontroli

5. Liczba etatéw - 1
6. Wymiar czasu pracy: petny etat

I. Wymagania niezbedne

1. posiada obywatelstwo polskie lub spetnia wymagania okreslone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2. posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byf(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5. posiada kwalifikacje wymagane dla stanowiska, na ktére moze zostaé zatrudniony, tj.:
1) Referenta: wyksztatcenie co najmniej srednie oraz co najmniej 3-letni staz pracy;
2) Specjalisty: wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 4-letni staz pracy lub wyksztatcenie

$rednie oraz co najmniej 5-letni staz pracy;

3) Gtéwnego Specjalisty: wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 5-letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe
1. Preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, prawo, zarzgdzanie, ekonomia,
finanse i rachunkowosc.
2. Znajomosé przepisdw prawa, w szczegdélnosci:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy o systemie informacji oswiatowej,
4) ustawy Karta Nauczyciela,
5) ustawy Prawo oswiatowe,
6) ustawy o finansowaniu zadan os$wiatowych,
7) Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych lub
jednostkach systemu oswiaty.
4. Mile widziana praktyczna znajomos¢ systemow informatycznych VULCAN
wykorzystywanych w oswiacie.
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Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programu Excel.
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz interpretacji przepiséw prawa.
Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy zespotowe;.

Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i terminowos¢.

Wytoniony kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku Referenta, Specjalisty lub Gtéwnego
Specjalisty odpowiednio do posiadanych kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego oraz decyzji
pracodawcy.

lll. Zakres wykonywanych zadan

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Przygotowywanie i merytoryczne opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza,

projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz innych dokumentéw wytwarzanych w Referacie

Kontroli, a takze realizacja uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza w zakresie spraw

przypisanych do Referatu Kontroli.

Weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych przez placéwki oswiatowe do systemu

ODPN.

Sporzadzanie wykazdw dzieci uczeszczajgcych do placdwek oswiatowych na terenie Gminy

Piaseczno, bedacych mieszkaricami innych gmin.

Weryfikacja zgodnosci danych o liczbie dzieci i uczniow wykazywanych w informacjach

miesiecznych z dokumentacjg przebiegu nauczania.

Kontrola prawidtowosci naliczania dotacji przekazywanych placowkom oswiatowym.

Weryfikacja zgodnosci liczby dzieci, w tym liczby dzieci niepetnosprawnych zgtoszonych do

dotacji w informacjach miesiecznych, z trescig posiadanych przez placéwke orzeczen

o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

Kontrola prawidtowosci naliczania oraz wykorzystania dotacji przekazanej placowce

oswiatowej na realizacje wczesnego wspomagania rozwoju.

Kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji zgodnie z jej przeznaczeniem okreslonym

w art. 35 ustawy z dnia 29 listopada 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych, w tym

srodkéw przeznaczonych na realizacje ksztatcenia specjalnego.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi kontrolami, w tym protokotéw

kontroli i wystgpien pokontrolnych.

Przygotowywanie dokumentacji kontrolnej oraz przekazywanie jej wifasciwemu

pracownikowi Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno w celu przeprowadzenia postepowania

administracyjnego poprzedzajgcego wydanie decyzji w sprawie zwrotu dotacji.

Koordynowanie i organizowanie Rzadowego Programu Pomocy Uczniom

Niepetnosprawnym w formie dofinansowania zakupu podrecznikdéw, materiatéw

edukacyjnych i materiatéw éwiczeniowych, w szczegdlnosci:

— planowanie i zamawianie srodkow finansowych na realizacje programu,

- sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie srodkéw otrzymanych z dotacji celowej,

- weryfikacja przedtozonych dowodoéw zakupu podrecznikdw, materiatéw edukacyjnych
i éwiczeniowych w ramach programu.

Opiniowanie projektow zgtaszanych do Budzetu Obywatelskiego.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski

problemowych komisji Rady Miejskiej.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji

publicznej.



15. Biezgca wspotpraca i koordynacja dziatan z innymi podmiotami w zakresie realizowanych
zadan.

16. Przyjmowanie interesantéw i zatatwianie zgtaszanych spraw.

17. Przygotowywanie planu wydatkéow finansowych do projektéw planéw budzetowych
w zakresie dziatania Referatu Kontroli.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu Kontroli lub Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie.

IV. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. Praca wymagajaca kontaktéw stuzbowych z pracownikami jednostek organizacyjnych oraz
instytucji zewnetrznych.

4. Praca wykonywana w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie.

5. Budynek nie jest w petni dostosowany do potrzeb osdéb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
0s6b z niepetnosprawnosciami ruchowymi oraz oséb niewidomych i stabowidzacych (brak
windy, podjazdu oraz toalety dostosowanej do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami).

6. Praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pomieszczeniami biurowymi znajdujgcymi
sie na roznych kondygnacjach budynku.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspadlnych w Piasecznie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Kandydat bedacy osobg niepetnosprawng korzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych, jezeli znajduje sie w gronie
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

VI. Wymagane dokumenty
1. CV zawierajgce przebieg nauki i pracy zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci zwigzane z wymaganiami
okreslonymi w niniejszym ogtoszeniu;

5. kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy);

8. os$wiadczenie zawierajgce informacje o:

— posiadanym obywatelstwie,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
Kandydat wyfoniony do zatrudnienia przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany
do przedtozenia oryginatéw dokumentdéw przedtozonych w formie kopii.



VII. Informacje dodatkowe

Oferujemy:

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

— dodatek za wieloletnig prace,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne,

— nagrody jubileuszowe,

— mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— dofinansowanie do okularéw korygujgcych wzrok,

— $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Informacje dotyczagce warunkéw wynagrodzenia na danym stanowisku mozna uzyskac,
kierujgc zapytanie na adres e-mail: praca@cuw.piaseczno.eu.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia: 28 wrzesnia 2026 r. do godz. 15:30 w jeden z nastepujacych

sposobow:

1. osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie;

2. pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie, ul. Janusza Kusocinskiego 4,
05-500 Piaseczno (decyduje data wptywu dokumentéw do jednostki);

3. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: praca@cuw.piaseczno.eu (decyduje
data wptywu wiadomosci na skrzynke poczty elektronicznej Centrum Ustug Wspdlnych
w Piasecznie).

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogtoszert Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie.

Klauzula informacyjna RODO stanowi integralng cze$¢ niniejszego ogtoszenia.
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (RODO) informuje, ze:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie,
ul. Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno, tel. 22 756 72 04.
2. Inspektor Ochrony Danych
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iodap@epoczta.pl.
3. Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w nastepujgcych celach:
1) przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — na podstawie:
e art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — w zakresie danych, ktérych

podanie jest obowigzkowe na mocy przepisdow prawa,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie danych podanych dobrowolnie, wykraczajgcych
poza katalog danych okreslonych w art. 22" § 1 Kodeksu pracy;
2) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi

z prowadzonym procesem naboru — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie

uzasadniony interes Administratora);
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3) udziatu w przysztych naborach, wytacznie w przypadku wyrazenia odrebnej
i dobrowolnej zgody — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa jest obowigzkowe,
natomiast w pozostatym zakresie — dobrowolne.
4. Dane dotyczgce niepetnosprawnosci
Dane dotyczace niepetnosprawnosci sg przetwarzane wytacznie w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzystac z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz zostaty przekazane z inicjatywy kandydata.
5. Brak negatywnych konsekwencji
Niewyrazenie zgody lub cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
dobrowolnym nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata ani odmowy
zatrudnienia.
6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie:
¢ podmiotom przetwarzajgcym dane na zlecenie Administratora,
e organom i podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa.
7. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane i bedg przechowywane przez okres wynikajgcy
z przepisbw prawa, w szczegdélnosci z ustawy o pracownikach samorzgadowych,
obowigzujgcego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz regulacji wewnetrznych
Administratora.
8. Prawa osoby, ktdrej dane dotycza
Przystuguje Pani/Panu prawo do:
e dostepu do danych osobowych i otrzymania ich kopii,
e sprostowania danych,
e usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,
e ograniczenia przetwarzania danych,
e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, gdy podstawg jest prawnie
uzasadniony interes Administratora,
e cofniecia zgody w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania przed cofnieciem zgody),
e wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
W celu realizacji powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
na adres mailowy lub adres administratora.

Piaseczno, dnia 15 wrzesnia 2026 r. Dyrektor
Centrum Ustug Wspodlnych w Piasecznie
() Krystyna tecka



