Ostrowiec Swigtokrzyski, 02 czerwca 2025 .

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
stanowisko inspektora ds. administracji i kontroli zarzadczej

w Centrum Ustug Wspélnych w Ostrowcu Swietokrzyskim

Dyrektor Centrum Ustug Wspoélnych, ul. Aleja Jana Pawta 11 45, 27-400 Ostrowiec
Swietokrzyski (dalej CUW), ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze. W naborze
moga wziag¢ udziat osoby, ktore spetniajg nastgpujace wymagania obowigzkowe:

1) posiadajg obywatelstwo polskie,’

2) posiadaja pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw
publicznych,

3) spelniajg wymogi okreslone w art.6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

4) posiadaja co najmniej 5-letnie do§wiadczenie w pracy w zakresie zwigzanym z

administracja firmy,

5) posiadajg kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora ds. administracji i kontroli zarzadczej (preferowane: administracja,
prawo),

6) nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) ciesza si¢ nieposzlakowang opinig,

8) posiadaja znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
d) Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

! o zatrudnienie mogq ubiegac sie takze obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych paristw, ktérym

na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego,
potwierdzonej stosownym dokumentem;



e) Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegblowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych,

f) Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania 1 zarzgdzania ryzykiem,

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

h) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

i) Statutu Centrum Ustug Wspélnych w Ostrowcu Swigtokrzyskim — przyjetego
uchwalg Nr X1/73/2024 Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 21
pazdziernika 2024 r.

Wymagania dodatkowe:
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu Office,
- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera 1 innych urzadzen biurowych,
- dobra organizacja pracy,
- odpornos¢ na stres 1 umieje¢tnos$¢ pracy pod presja Cczasu,
- sumienno$¢, staranno$é, rzetelnos¢, komunikatywnose,
- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej,

2) przygotowywanie projektow dokumentow niezbednych do prawidtowej realizacji kontroli
zarzadcze;j,

3) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczoséci zwigzanej z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej,

4) biezace informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej w CUW,

5) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w CUW na potrzeby Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski i instytucji zewnetrznych,

6) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem i dokumentowanie
procesu zarzadzania ryzykiem,

7) przekazywanie Dyrektorowi propozycji usprawnien systemu kontroli zarzadczej,

w tym w zakresie aktualizacji procedur kontroli zarzadczej,



8) przeprowadzanie w uzgodnieniu z Dyrektorem samooceny systemu kontroli zarzadczej,
9) koordynacja projektow i dziatan CUW dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,
w porozumieniu z Gtownym Ksiggowym,

10) monitorowanie przestrzegania instrukcji wewngtrznego obiegu dokumentow,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen i okélnikow wydanych przez Dyrektora,

12) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez CUW (z wylaczeniem umow
i porozumien z zakresu prawa pracy oraz uméw najmu i uzyczenia wolnych lokali,
w budynku bedacym w zarzadzie CUW),

13) przygotowanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora do zatatwienia spraw
W jego imieniu i prowadzenie w tym zakresie stosownego rejestru,

14) prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci i drukoéw $cistego zarachowania, w tym m.in.
prowadzenie ewidencji zakupionych i wydanych biletéw komunikacji miejskiej 1 innych
sktadnikow wymagajacych $cislej ewidencji,

15) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

16) wspotpraca z innymi dziatami i stanowiskami w CUW.

Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku przy ul. Aleja Jana Pawta II 45 w Ostrowcu
Swietokrzyskim. Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w wymiarze 1
etatu. Wykonywanie zadah na stanowisku bgdzie wymagato pracy z monitorem
komputerowym, urzadzeniami biurowymi (typu: drukarka, kserokopiarka itp.). W budynku
nie znajduje si¢ winda.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Ostrowcu
Swietokrzyskim, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi 28,57 %.

Oferty 0sob przystepujacych do naboru powinny zawierac:

1) uzasadnienie przystgpienia do naboru (list motywacyjny),

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

3) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

4) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu

z peni praw publicznych,



5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do
wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8) kwestionariusz osobowy,

9) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

10) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych
staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia w ramach
stosunku pracy — za§wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy dla potrzeb rekrutacji a takze przez okres 3 miesiecy po jej
zakonczeniu.”

Oswiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie siedzibie w Centrum Ustug Wspolnych lub poczta na adres
Centrum Ustug Wspélnych, ul. Jana Pawta II 45, 27-400 Ostrowiec Swictokrzyski w
zaklejonych kopertach z podanymi danymi teleadresowymi oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko inspektora ds. administracji i kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspolnych

w Ostrowcu Swietokrzyskim” w terminie do dnia 13 czerwca 2025 r. do godziny 10.00.

I1l. Oferty ztozone po terminie nie bedg uwzgledniane.

IV. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej CUW oraz w siedzibie CUW na tablicy ogloszen przez okres trzech

miesigcy.
Centrum Ustug Wspdlnych
w Ostrowcu Swietokrzyskim
Dyrektor Dagmara Majdak
UWAGA:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa
popetione umyslnie, bowiem z art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych
wynika, ze jako pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym nie moze by¢
zatrudniona osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia, w
wyniku naboru, dane osobowe osoby zatrudnionej bedg przechowywane przez okres
wynikajacy z przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz.
67). Dane osobowe pozostalych kandydatéw przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od
dnia zakonczenia procedury naboru, nastepnie za§ dokumenty zawierajace te dane zostang
komisyjnie zniszczone. W przypadku osob, ktore w wyniku niniejszego naboru podejma po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 w/w ustawy o
pracownikach samorzadowych, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwos$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy, za 2 —
tygodniowym wypowiedzeniem. W czasie trwania w/w umowy o prace na czas okreslony, dla
pracownika organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, zgodnie z art. 19 w/w ustawy o

pracownikach samorzadowych.



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych w
Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Aleja Jana Pawta IT 45, nr tel. 41 260 55 96, e-mail:
cuw@cuw.ostrowiec.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - adres e-mail: iod@cuw.ostrowiec.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru 1 wyltonienia
kandydata do pracy. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO w zwigzku z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
pracy.

Jezeli przekaze Pani/Pan pracodawcy rowniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane
osobowe, inne niz te, ktore s3 wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych
dodatkowych danych bedzie odbywalo si¢ wytacznie z Pani/Pana inicjatywy 1 jedynie za
Pani/Pana dobrowolng zgoda. Podstawg prawng przetwarzania takich danych osobowych
bedzie wowczas art. 6 ust. 1 lit. ) RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do tego na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych 1 bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentoéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania od administratora dostgpu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych przez Administratora danych, przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-183
Warszawa, nr tel. 22 531-03-00.



10. Pani/Pana dane nie b¢da podlega¢ zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa. Niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury

bez rozpatrzenia. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

. Imie¢ (imiona) i nazwisko

imiona rodzicow

Data urodzenia

V=Y o= g 1 ToEsy4 1€ UL - oSSR

(doktadny adres)

......

. Wyksztalcenie

- nazwa szkoly i rok ukonczenia

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do




6. Informacje dodatkowe (min.: o innych posiadanych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach i

uprawnieniach)




(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz))



