ZARZADZENIE NR 0050.179.2024
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 10 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Centrum Ushlug
Wspolnych Gminy Toszek

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2024r.
poz. 609 z p6zn. zm.) oraz art.6ust. 114, art. 7 pkt1 wzwigzku zart. 11 ust. 11art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6Zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek, ul. Strzelecka 35, 44-180 Toszek.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Toszek w terminie od dnia 11 czerwca 2024 r. do dnia 25 czerwca 2024 r. wlacznie.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
stanowiska kierownicze urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow: O$rodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Uslug Wspolnych Gminy Toszek w Toszku, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikow: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek z pozn. zm.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050. .2024

Burmistrza Toszka

z dnia 10 czerwca 2024 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY TOSZEK

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektora Centrum Ustlug Wspoélnych Gminy Toszek
(1 etat)
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Toszek, ul. Strzelecka 35, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezbedne:

swyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyZzszym,

*co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,
*znajomos¢ zasad funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych, w tym przepiséw:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych

- ustawa odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawa o pomocy spolecznej,

- ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

- ustawa o systemie informacji o§wiatowej,

- ustawa ordynacja podatkowa,

- ustawa z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci samorzadowych jednostek budzetowych,

- ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- Karta Nauczyciela,

- Prawo o$wiatowe,

- Kodeks pracy,

- Kodeks postgpowania administracyjnego.

sobywatelstwo polskie lub jednego zpanstw Unii FEuropejskiej oraz panstw, ktorym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

*petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

sbrak prawomocnego skazania za wumyS$lne przestepstwa $cigane =z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

*nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:
spreferowane do§wiadczenie w pracy na kierowniczym stanowisku,
*biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

*zdolnosci analitycznego mys$lenia, tatwos$¢ formutowania mysli na piSmie, umiejetno$¢ sprawnej oraz
efektywnej organizacji i planowania czasu pracy,

sumiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,
*zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

*wysoka kultura osobista, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, odporno$¢ na stres, empatia,
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci wykonywanych na stanowisku (glowne obowiazki):
srealizowanie celow jednostki i zadan statutowych,
ezapewnienie wlasciwej organizacji pracy,

*kierowanie praca podlegtych pracownikow, wtym nadzorowanie terminowego i prawidtowego
wykonywania przez nich zadan, prowadzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

*nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek realizujacym
wlasne zadania oraz zadania obstugi finansowo - ksiggowej, kadrowej, administracyjnej oraz organizacyjnej
obslugiwanych jednostek gminnych,

*wspoltpraca z dyrektorami jednostek obshlugiwanych w zakresie wykonywanych zadan przez Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Toszek,

sobstuga Systemu Informacji Oswiatowej,

sprowadzenie gospodarki finansowej jednostki w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych,
sopracowanie projektu budzetu jednostki oraz czuwanie nad jego realizacja,

spozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ zadan objetych dziatalnos$cig jednostki,

*nadzor nad funkcjonowaniem o§wiaty w gminie Toszek oraz nad zadaniami o$wiatowymi zleconymi
gminie Toszek,

*koordynacja irealizacja programow finansowanych ze $rodkow unijnych oraz innych zrodet
budzetowych i pozabudzetowych realizowanych przez obshugiwane jednostki,

swspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, innymi organizacjami, instytucjami i $rodowiskiem
lokalnym.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
+list motywacyjny,

*kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - wedhug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej www.bip.toszek.pl,

*kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje zawodowe,
dotychczasowe osiagnigcia zawodowe, jesli sa,

*kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ~wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy - oswiadczenie kandydata Iub
zaswiadczenie pracodawcy,

*kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1282),

eo$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, aw przypadku oséb nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z §1
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéow dokumentow
potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 64, poz. 539), tj.:
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- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim ogoélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisj¢ Po$wiadczenia Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$§wiaty,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysiggltego wydanym przez Ministra
Sprawiedliwosci,

so$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

*o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

so$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie danych osobowych jest dobrowolne,
jednak niezbgdne w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze), zgodnie
zwymogiem wynikajgcym zart. 14115 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.)

Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez ich ttumaczenia
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.
5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietych kopertach, opisane '"Nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Centrum Ustlug Wspélnych Gminy Toszek"
do dnia 25 czerwca 2024 r. do godz. 13.00 w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolesltawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta, parter).

Aplikacje ktore wptyng po uplywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert
nadsylanych pocztg, decyduje data wplywu oferty do Urzedu Miejskiego w Toszku, a nie data stempla
pocztowego.

6. Zasady przeprowadzania procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie rozméw
kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczny kandydatow przewidziany jest rowniez praktyczny test
kompetencji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z zakresu wiedzy o dziatalnosci Centrum Ushug
Wspdlnych. O terminie imiejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi
formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.toszek.pl), na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Toszku oraz na tablicy ogloszen
w  Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Toszek. Zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2022r. poz. 530 zpdzn. zm.) publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru)

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
sumowa o prace,
spelny wymiar czasu pracy,

*miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek, ul. Strzelecka, 44-180 Toszek (lokal moze
stwarza¢ problemy dla osob niepelnosprawnych ruchowo - waskie przej$cia w drzwiach) oraz wizytacje
W terenie,

wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami shuzbowymi,
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enarzedzia i i : uter, urzagdzenia biurowe,
narzedzia 1 materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe

epraca przy komputerze przez ponad potoweg dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajaca wspolpracy
z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

epraca o wysokim stopniu samodzielnosci.
8. Inne informacje:

sinformacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu,

sogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku ina tablicy ogloszen w Centrum Uslug Wspolnych Gminy
Toszek,

*w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Toszek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw
na stanowisko Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Toszek

Zgodnie zart. 12 ust. 112 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchwalenia
dyrektywy 95/46/WE) informujg, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych zgromadzonych w postgpowaniu konkursowym jest
Burmistrz Toszka z siedzibg: ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek oraz Centrum Ushug Wspolnych
Gminy Toszek z siedziba: ul. Strzelecka 35, 44 - 180 Toszek.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozecie si¢ Panstwo skontaktowac
poprzez adres e-mail: grzegorz.szajerka@gptogatus.pl Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych przez Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Toszek oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do realizacji sprawy w Urzedzie Miejskim
w Toszku oraz Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Toszek. Ogo6lng podstawe do przetwarzania danych stanowi
art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia w przypadku wyrazenia zgody na udostepnienie
danych kontaktowych w postaci numeru telefonu iadresu poczty elektronicznej. Szczegdtowe cele
przetwarzania danych zostaly wskazane w ustawie zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.
72021 r. poz. 1082) oraz rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie
regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora publicznego przedszkola, publicznej szkoty podstawowe;,
publicznej szkoly ponadpodstawowej lub publicznej placowki oraz trybu pracy komisji konkursowej (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1428). Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu udziatu w konkursie na kandydata na
stanowisko dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek.

4. Dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, tj. organom administracji publicznej lub podmiotom
dziatajagcym na zlecenie organéw administracji publicznej w zakresie obowigzujgcych przepisow lub innym
podmiotom przetwarzajagcym dane na podstawie umow powierzenia, aponadto odbiorcom danych
w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych, tj. podmiotom §wiadczacym ustugi pocztowe, ustugi
informatyczne i inne. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, na podstawie szczegdlnych
regulacji prawnych, w tym umoéw mie¢dzynarodowych.

5. Dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2020r. poz. 164), tj. przez okres 5 lat.
W przypadku przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego celu badz do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie przepisow prawa, przystuguje Panstwu
prawo do:

1) dostepu do danych, na podstawie art. 15 ogolnego rozporzadzenia;
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2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 ogélnego rozporzadzenia;
3) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 ogdlnego rozporzadzenia.

7. Ponadto w przypadku przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, posiadajg Panstwo takze
prawo do:

1) usunigcia danych, na podstawie art. 17 ogdlnego rozporzadzenia;
2) wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 ogolnego rozporzadzenia.

8. W przypadku, w ktorym przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody, przystuguje
Panstwu prawo do jej cofnigcia, w dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona. Wycofanie
zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9. Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznacie, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jestescie Panstwo zobowigzani
do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu
w konkursie na kandydata na stanowisko Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Toszek.

11. Dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
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